MUNICIPIUL BUCURESTI
CONSILIUL LOCAL AL SECTORULUI 4
B-dul George Cosbuc nr. 6-16 sector 4, Bucuresti
Tel. +(4)021.335.92.30 Fax. +(4)021.337.07.90

HOTARARE
privind reorganizarea Direcfiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 4, aprobarea
Organigramei, Statului de Functii si a Regulamentului de Organizare si Functionare ale
acesteia

Consiliul Local al Sectorului 4 al Municipiului Bucuregti
Avéand in vedere Referatul de aprobare al Primarului Sectorului 4, precum si Raportul de

specialitate comun al Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 4/ Serviciul Resurse
Umane, Salarizare si Managementul Calitatii nr.IB 411/06.12.2023 si al Directiei Juridice a
Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti nr. P.6/7269/07.12.2023;

Vazind Avizul Comisiei nr. 6 — Comisia juridicd, de disciplind, apdrarea ordinii publice,
respectarea drepturilor celiitenesti, resurse umane, administrarea patrimoniului, protectia
consumatorului;

in conformitate cu prevederile O.U.G. nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu
modificérile $i completérile ulterioare coroborat cu prevederile Legii nr. 296/2023 privind unele
midsuri fiscal-bugetare pentru asigurarea sustenabilitatii financiare a Romaniei pe termen lung;

Tindnd seama de prevederile Legii nir. 24/2000 privind normele de tehnici legislativd pentru
elaborarea actelor normative, cu modificérile gi completiriie ulterioare;

In conformitate cu prevederile Hotararii Consiliului Local Sector 4 nr, 289/27.11.2023 pentru
aprobarea numarului de posturi la nivelul subdiviziunii administrativ-teritoriale Sectorul 4 al
Municipiului Bucuresti si aprobarea fuziondrii a unor institutii din subordinea Consiliului Local
Sector 4 prin care se stabiliste numdrul de posturi de 135 pentru Directia Generald de Impozite si
Taxe Locale Sector 4;

In temeiul prevederilor art.139 alin.(1), art. 166 alin.(2) lit. f), art. 196 alin. (1) lit. a) si art.
197 din Ordonanta de urgentd nr. 57/2019 privind Codul Administrativ, cu modificérile st
completirile ulterioare,

HOTARASTE:

Art.1 Se aprobd reorganizarea Directiei Generale de Impozite gi Taxe Locale Sector 4,
Organigrama, Statu! de functii si Regulamentul de organizare si functionare ale Directiet Generale
de Impozite si Taxe Locale Sector 4, conform Anexei nr.1, Anexei nr.2 si Anexei nr.3, care fac
parte integrantd din prezenta hotérére, incepand cu data de 01.01.2024.

Art.2 Se imputerniceste Directorul general al Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale
Sector 4, si transforme/modifice functiile din Statul de Functii, cu avizul ordonatorului principal de
credite, faré a afecta fondul de salarii.

Art.3 Se imputerniceste Directorul general al Directiei Generale de Impozite si Tﬂ}/mﬁ\
Sector 4, si aprobe Procedura privind organizarea §i desfasurarea a examenului e'&g are Vf,q\\\
profesionala pentru personalul ale ciror posturi au fost supuse reorganizrii.

Jr\"



Art.4 Directorul general al Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 4, prin
compartimentele de specialitate, va aplica procedurile legale pentru respectarea drepturilor
previzute in legislatia muncii, contractele de munci si Codul administrativ.

Art.S De la data intrérii in vigoare a prezentei hotérdri, se stabilegte un termen de 30 de zile
in vederea aplicérii procedurilor legale previzute de art. 408 din Ordonanta de urgent nr. 57/2019
privind Codul administrativ, cu modificarile §i completérile ulterioare;

Art.6 La data intrdrii in vigoare a prezentei hotérdri se abrogd prevederile Hotérarii
Consiliului Local al Sectorului 4 nr. 22/12.02.2021 privind reorganizarea Directiei Generale de
Impozite si Taxe Locale Sector 4, aprobarea Organigramei, Statulut de Functii si a Regulamentului
de Organizare si Functionare ale acesteia, cu modificérile si completarile ulterioare.

Art.7 (1) Primarul Sectorului 4, Secretarul General al Sectorului 4, Directorul General al
Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 4 vor aduce la indeplinire prevederile prezentei
hotéréri conform competentelor legale.

(2) Directia Administratie Publici prin Serviciul Tehnic Comunicare Acte Administrative va
asigura comunicarea prezentei hotdrdri entititilor menfionate la alin. (1), precum si Institutiei
Prefectului Municipiului Bucuresti.

Aceasti hotirire a fost adoptatii in sedinta ordinard a Consiliului Local al sectorului 4 din
data de 18.12.2023.

T
e

\:‘: -
A DENTE DE SEDINTA,
£,
’{ R -Ale;‘\‘indru STANCIU
o

e
i Dk 7
it (1 JFF '
RPN /
WS, G y
7N 47 ”‘_i";f.\‘u r
f:\ I ;/"[

Contrasemneazi
Conform Codului Administrativ
Secrétarul General al Sectorulut 4
Diana Anca ARTENE

\ - h}:r

Nr. 297/18.12.2023 o




P

JOIATINT INVOS84d
YIT1IS FHVLiNOIXd

e¥rw vl PY LLae AN PS

TO'H Bl T exauy

£ . q,a— u.ﬁn\ﬁh ) ¥
,%._.,&., i or/ £ TATIYWAN
P : TNLNIWILEYAWOD
T:ad <:.. t_wmﬁuﬁ fo's] Eu::m
J
€0 &w_u:u%&_@%n@ {ignd 11ioung YIS0 1
TT:=d 2o11gnd njsund ra 310V IJdvVSOa e o1 421AaTdNC
TNLNIWILEVIWOD TT [ANVOSY3d TNIDIAYAS
NnIgvNgrdiNOD 321714 INVOSU3d
8 YiNILSISY o IZNIWY , YATIS 3¥V.LND3IXT
TNLNIWILAVAWOD IS 2119Nd ININIWOQ Al 'TUTIYWEN
£ TNLNIWILIVAWOD TNLNIWILLEYAINOD
1 |¥073Lvd YLYWOLNY 4
IAVHEONT1TUd T T
CT | IS 3uVdLSINIWAY 01 91
YOLLYWHOINT YIVOSId VA ID1Z14
et INIDIAYAS TT | 31i03dSNI INIDIAYAS INVOSHId INIDIAYAS
h h
T T 1
NIgvNgryd.LNOD 1H0dNS JOYLNOD IS FUTIYIWEN
IS FUVZITYLIDIA v1LD3AWIA YIVDSId I1iD3dSNI YIIDIHIQ IS FYVYLYISNOD VILDIHIa
ALLND3X3 YOLD3INHIA ALLND3X3 YO1Da¥Ia ALLND3IX3 ¥OLD3INIA
% ) 2
e &N_:._.Su_._.mmwmm 1S 1ND11gnd <
N2 11Lv13Y ININIWLLEYAWOD
1 IDI9Nd P
0T | IHIZIHOV IS JLVITIGvINOD |
1T ‘THNLINIA INIDIAY3S L
IONNCAY TYENID ¥OLD3NIa
F | ILiyirnivD ININAWIDYNYIW
0T IS IUYZIHVIVS N
‘ANVIWN 3SUNSTH
1T :
DIATINC INIDIAYAS TYHINIS HOLOTHI]
YYWId ﬁ TYD01 NITISNOD




~EE

S L J:‘ﬂ_._p...hw\&..”-/

Vo= p baedny H
N VAN
S Tomadns I Pl " INVOVA|  6vsors| €1
N 1ouadns| I 13| Wrapg N 1vdnDoo| 8iligy| €l
Sl tomadns I RIISU00| = Tvdnoo| oiseiy] 11
S Iouadns 1 I9IISU0D 1vdNoOo| €s80vs| Ol
S Iotrodns 1 IDIJISUOD 1vdno0| 9TILTy 6
S Iouradns I IQI[ISUOD LVdNOO[ L8y 8
N 1omadns i srpunf IAISUCD 1VdNOO|[ 8E8CIY L
N Iouadns I orpunf 121f1sU0d LVdANDO| 981y 9
S Jotradns [l orpunf 1atjsuco 1vVdNOO| SE8Cly S
S Totradns [| opun[Is1isuoo LvdDO| $E8TIv 14
S 1 1 QIOIAIAS Jas LINVOVA ¢
IELVLITVD TAINTWIDVNVIA IS VZRIVIVS ANVIAN ASINSTH OIARRNT TAIDIAYES
g II I 1unipe INVOVAL 06426 [4
[eIauaB 1010311
S I I Texsuad 1030911(] LvdNd0} 14921y I
TVIHIANTD HO.LOHHIA
Joppmys | [euorsajoad | ©SE[D afjouny ‘dmo))y sumuaad-awnN| 15od @i ‘Mo
INRAIN [npe1s noary MRIAIS “IN
JeImpPdnns

¥ OLIAS TTVIOT IXVL IS ALIZOdNI 9d TV IANAD HILOTIId

[
sT07 0/ PI] 24ze NS TOH® Texeny

TV IILONOS 9d TNLVIS




W Ionradns I JURIDJAT m 7 %WMMM ,GN _w w LvdNOO| LILTIF|  +€
S fouadns I ID1[ISU0O| ¥ 5 i & LvdNO0| 0060¥S| €€
S Jouadns I 121[ISU00 //, &, ffxx IVdno0| 1060¥S| Tt
S Touadns I IS1[ISU0D //“33 ,Nau..uw 2 2 1vdnoo| eoLziv| 1€
q Iot1adns I IDI[ISUCD IvdAD0| s¥8Tiy] 0
S T 1 NIDIAIDS Jos 8L10sS| 6T

1vdio0

ADIZIA ANVOSUHd TAIDIAYIAS

S 1 I| ATMO9X3 1030211p INVOVA[ 9C108S| 8T
AYTYVYWEA IS UVIVISNOD VILDFIIA

S Iouradns I JOI[ISUOD LVd100| STilty] LT
S 10112dns I IDIISU0D LvdND0| w8TIy| 9T
S edrourad I ISIISU0D IvVdND0| 111¢Ey] ST

VANLVILSIONT IS TND1I14Nd 1D LV TII TNINTWILIVJNOD
S redround 1 IDI[ISUOD INVOVA}] SL9CIvp ¥
S JUI)SISE I IA[ISUOD INVIOVA[ 9980vS| €€
S 1o110dns I JOI[ISUOD INVOVA| 6v80¥S| TT
S JuQjsISE 1 I2I[ISU0D LVdND0O] S60ety IC
N Iouadns I IDIISU0D LVd1o0 88CI¥S 0¢
S Jo11adns I JOI[ISUO0D LVdND0| sctlesy| 61
S jediouid I 191[ISU0D INVOVA|  vo60rs| 81
S JTotradns 1 T21[ISU00 LvdNDO)] 8a8TIvp L
N Iouadns I I2I[ISU0D LVvdNOO| 9T8TIy| 91
S Iotradns 1 sotjqnd sigely|  SI

THIZ1YO. IDI[ISU0D 1Vd1o0

g I I IJIALRS ]38 INVOVA|l 9v80vs|  ¥I

ADITAN ILLIZIHOV IS LVIIHAVINOD ‘TINLINIA TAIDIAYIS




< Jotradns 1 ISI[ISU0D| § LVdNOO| 9vLciv] 65
S 1ouedns I ID1[ISU0D LvdNoO] svitly]  8S
W Iouadns i JuaIaJal LvdOO| 86L0¥S| LS
S 1o11adns I IS1[ISUOD LVdD0] Twitly] 9%
S 1o1radns I ION[ISHOD LvdnoO} 8eLTlvy|  SS
S 1o11adns I IDI[ISUOD IvdNoO| 9¢LZiv| S
S I I NIoIAIS Jo§ 95605S] €S
1vdNo0
ADIARANL ANVOSHAd TAIDIAYAS
W 1o11adns ol JuSIRJal 1VdN00 6LLTIY| TS
S Iouadns I IOTISUOD Ivdnoo| 0180%¢ IS
N Iouadns I IOI[ISUOD 1VdNOO| r8ovs| 0
S 1ouadns I 191[ISUOO LvdNoo 8080vS 6¥%
S Jus)sISE I IOT[ISUOD IvdNoo| zIsors| 8%
S 1ouradns 1 I9T]1SU0D LvdD0| 1€LTiv| LE
S 1U23sise I I9I[ISU0O LVdND0O 601EEY ot
ADIZIA ANVOSHAd VLIS TIVLNDAXT ‘TATIVIARIN TAINTWLLIVINOD
S redound I ISTISUOD IvdNDO| 689Ciy| St
S Jediound I ISI[ISU0D 1vdNDO| 8szTlity] b
S Jol1adns I 121[1SU0D IVdNDO0| 08LT1¥| €F
W Iorradns I JuRIafaI 1VdN00 SHR0FS oy
W Iotradns I JU2I9Jal Lvdnoo} 10LTiv|  1¥
S 1o11adns I IDI[ISHOD 1Ivdnoo|l sevziv] o¥
S louadns ] IOT[ISU0D Ivdnoo| oscsev]  6¢
S Io1xadns 1 I21ISU0D 1vdNoO0| 6080vS] 8¢t
S Torradns I 1SISUOD IVdNDO| S080vS| LE
S Iouadns 1 IOYISU0D IvdnOo| 0eLTivp 9t
S Jotradns I IST[ISUOD LvdNOO| o0TiTivl St




v ya -
IIVO0T IxvL S
JLZOdWi 33

- YIV¥3INTD
viLO3Miq

g 1011adns I IOT[ISUOD IVdNO0O| L6LTi¥| 6L
S louadns I IDISUOD; IvVdND0| 16LZ1v) 8L
W 2)SISE Jill JUDI)aI IvdND0| S69Tly|  LL
W Io11adns TII JUDI3JaL INVOVA| L60ESk| 9L
S Iotxadns I IOI[ISU0D INVIVAL [980%¢ SL
W 1orrodns 63 TUQIJAI INVOVA| <COLEEY|  ¥L
S Tediound I II[ISUOD IvdnDO| ¥8LISY €L
S I NIJIAISS J2§ So86¥S{ TL
LVdNo0
YTIVOSIA ALLDAISNI TNIDIAYAS
g I Il Annoaxe 1090211p e186¥S IL
LvdNd0
TOYINOD IS VIVISIA ALEDAISNI VIIDTYId
S 1orradns I JoI[ISU0D IvdNo0| 66LTIy| 0L
S Iorradns I IOI[ISUOD LvdNDO| LSLTIY| 69
S Ionradns 1 IQI[ISU0D LVdNDO| 008ZIy| 89
S Jowradns 1 IDI[ISUO0D LvdnoOy 88LTI¥| L9
W Jouadns I U191 Lvdlo0| Teliey| 99
W Jorradns I JuaISjal LvdNoO| ¢seLTiy| &9
S Iorradns )i IDI[ISUOD LvdNOO0| 68LTiv| 9
ADIATANL ANVOSHAd VIITIS AYV.INDTXA ‘TIRTYIANN TAINTALLAVINOD
g Jotradns 1 IDI[ISU0D 1LvdNo0| 0ZILTk|] E£9
S Iouradns I ID[ISUOD 1vanool 8eLeiv) 9
S Jouadns I IQI[ISUOD IVdND0 1TILZY 19
S Jouadns 1 IQIISUOD IVdNOO| LTILTE| 09




Jof oa

¢ FvD01 IXVLIS

E_Non_ﬂmm% S JRIsISe I JoIISH0 1vdnoo|  889zi¥| 001
ﬂ% @“M.Mmm_m_o /vnw g Iotradns I IOT[ISU0D LvdNo0 189Z1¥| 66
Sy, SN S Jopiadns I IDI[ISU0D Ivdnoo| ezseiy] 86
LR S aorzedns I ISTISU0O ENSGTRE) Ivdnoo| wetiy| L6
S J0132dns I IB1[1SU0D T 1vdnoo| oioziv| 96
S Jotadns I 1DIISUOD INVOVA| 16921% S6
S I NIDIALS JoS INVIOVA ¥6

WOTALVA V VIVINOLAY MAVADN TN IS TAVILSININAY ‘VOILLYIWHOANI TNIDIAYES
S I I| ABRROOXd J0JoRILP INVOVA €6

TTEVNERILNOD LI0dAS IS TIVZITV.LIDIA VILDTId
S 1o112dns I I21]ISUOD IVdDO! 6TLTSY [4)
S Jedoutid ] IST[ISUOD Ivdnoo| 1e8ziy| 16

FIVIOIA0 LDV TIVSOA TNINTWILEY JAO0D
W Jo119dns 11 JUENETER Ivdnoo| 9socer| 06
S Iouadns 1 I9¥{ISUOD Ivdnoo| 1oczsv| 68
W Jonradns I jusIoyal INVOVA| ocLziv| 88
S 10110duS I IDI[ISUOD INVOVA| 6rsops| L8
S Iopadns I IDU[ISUOD Lvdnoo| v9Ltiv| 98
S [edound I I21[ISU0D IvdnNoo| Lo8zTiv] <8
W otradns 111 LERE) 1 Lvdnoo| veLzivf  +8
S To11adns I IO1[ISUOD IvdNOOo| €eLTivf €8

IZNALY IS DI19Nd TNINTNOA TAINTWLLAY JNOD

S IoLradns I ISI[ISUOD INVOVA| o06LTIv] T8
S Iotadus 1 IDI[ISU0D INVOVA| zosziv| 18
S jug)sise I IOEISUOD INVOVA| z6Lziv) 08




W I JIBJI - Lvdndo At

N VI Jualajal . ‘ LydNoo €71

I vIkEoads op 10100dsut 1vdno0 Al

S vIfreroads op 1030adsur _ LvdNd0 1T1

DN 1031[ugur INVOVA 0zl

O Jour{udur _ LVdD0 611

D Jojrounul INVOVA 1. 811

O PR eAZ- INVOVA L11

3 131580 LVdNO0 ol

VIVIINTD TIIAYISHd TOINTANILIVAANOD

S ii| | Jopaxip| [ LvdND0 SI1
ALLVAISININGY IS YOIISID0T VILOTIIA

N souadus i} UI9Ja1 Lvdnoo| 6Ty Il

W Jouadns m WaI3Jal LVdND0| 660tty) €11

W Iouadns I U LVdnNDo oLy TI11

W ouadns 11 e LVdNDO| 6rLsy| 111

S Jouadns I I9I[ISU0D LvdnDo| 11Lziy| o011

S Jedroutid | 191[1SU0D LvdnDo| 101£e¥| 601

W Touadns il WaIRJa1 LvdnDdo| 860ecr| 801

S Jouadus I IDI[ISUOD INVOVA| 8Llgey| LO]

ITIEVOIRLINOD VINALSISY TNINTHNILIVJANOD

S lIotradns I 121[15U0D Ivdndoo| €692t 901

S touadns I 1IL[1SUOD ILNVOVA| zssovs| <01

W Jediounid o Juarsjel LvdnDo| sssovs| #0I

S sotiadns I 10Y[1SU0D LVdNOO|  1680vS| €0I

S Jusise 1 IDI[ISU0D Lvdnoo| €0ty zol

W Jouadns oI JURIIJL Lvd(100| TITTkS| 101




- T1|feroads op.a0j0adsur]: -

. INVOVA[

I 771

| sa

e -4

H .SHSHBE

e e AT
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TAXE LOCALE SECTOR 4

Anexa nr. 3 la HCLS4 nr,?‘?,;//aﬂ fa?. M'QB

REGULAMENT DE ORGANIZARE SI FUNCTIONARE AL
DIRECTIEI GENERALE DE IMPOZITE SI TAXE LOCALE SECTOR 4

CUPRINS

CAPITOLUL I - DISPOZITH GENERALE .......oocoiiiiiiiici et sre e 2

CAPITOLUL II - MANAGEMENTUL D.G.LT.L. SECTOR 4 ..o 3
SECTIUNEA I — Directorul general ... e, 3
SECTIUNEA II - Persoanele cu atributii de conducere - atributii génerale ............................ 5

CAPITOLUL I1I - STRUCTURA ORGANIZATORICA A D.G.LT.L. SECTOR 4.................. 7

CAPITOLUL IV - PERSONALUL DE EXECUTIE - ATRIBUTII GENERALE .................. 9

CAPITOLUL V - RELATII FUNCTIONALE SI ATRIBUTIILE STRUCTURILOR

D.GLT.L. SECTOR 4 .ooooosoooeeee v eeeeeseeessesessessessrasesssseesessseeseessssiesssssasessessessessssssasssssssanses 9
SECTIUNEA I - Relagii fUnefionale...............cooreevvernisrversesesssessssnmssssssssnsissssseeesssssssssessssmssssssans 9
SECTIUNEA A II-A - Atributiile structurilor D.G.LT.L. S€Ctor 4.......ccccooovvecmrmnmsecennnnnenes 10

CAPITOLUL VI - DISPOZITII GENERALE PRIVIND CONDUITA PERSONALULUI DIN
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CAPITOLUL I - DISPOZITII GENERALE

Art. 1,

(1) Directia Generald de Impozite si Taxe Locale Sector 4, numité in continuare D.G.1.T.L. Sector
4, este infiintatd prin Hot#rérea Consiliului Local al Sectorului 4 nr.14/29.03.2001 privind infiintarea
Directiei Generale de Impozite si Taxe Locale Sector 4.

(2) D.G.LT.L. Sector 4 functioneazi ca serviciu public de interes local, cu personalitate juridica,
finantaté integral de la bugetul local al sectorului 4.

3) Sediul central D.G.I.T.L. Sector 4 este situat in bd. Metalurgiei nr. 12-18, Grand Arena et.1,
sector 4, Bucuresti.

(4) D.G.LT.L Sector 4 este o unitate bugetard reprezentata prin director general, avand calitatea
de ordonator tertiar de credite.

(5) D.G.LT.L Sector 4 este organizati si functioneazi potrivit prevederilor art. 166 alin. (2) lit. f)
din Ordonanta de urgenta nr. 57/2019 privind Codul administrative, cu modificarile si completarile
ulterioare, In acest sens fiind adoptate hotéréri ale Consiliului Local al Sectorului 4 privind aprobarea
organigramei, statului de functii si a regulamentului de organizare §i functionare.

Art. 2.

) Obiectul activititii D.G.1.T.L. Sector 4 1l constituie, conform Legii nr. 227/2015 privind Codul
fiscal, cu modificérile si completérile ulterioare, coroborat cu prevederile Legii nr. 207/2015 privind
Codul de proceduri fiscald, cu modificarile si completirile ulterioare, exercitarea atribugiilor de
administrare a impozitelor, taxelor si a altor venituri ale bugetuiui local, astfel:

a)} impozitul pe clidiri si taxa pe cladiri;

b) impozitul pe teren si taxa pe teren;

¢) impozitul pe mijloacele de transport;

d) taxa pentru eliberarea certificatelor, avizelor i autorizatiilor;
e) taxa pentru afigaj in scop de reclamé si publicitate; |

f) taxa pentru folosirea mijloacelor de reclama si publicitate;

g) impozitul pe spectacole;

. : e . ' |
h) taxele speciale pentru functionarea unor se rﬁﬁd@iﬁa@)@l\e create in interesul persoanelor
l‘“ ) . . J ) 1) - . . .
fizice §i juridice, precum si pentru proy 'ovarengUd‘q’i&xSectorulm 4 al Municipiului
2, o)
Bucuresti; g5 * \3

i) alte taxe locale, respectiv:

Bd. Metalurgiei nr. 12-18,Grand Arena, et.1, sector 4, Bucuresti -
Tel: 021 9441, DE IMPOZITE

E-mail: office@taxeimpozited.ro, www.taxeimpozited.ro < SITAXE LO(%ALE .
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- taxe pentru utilizarea temporari a locurilor publice, cu exceptia taxei pentru utilizarea
locurilor publice pentru parcdri, si pentru vizitarea muzeelor, caselor memoriale,
monumentelor istorice de arhitecturd si arheologice si altele asemenea;

- taxe pentru detinerea sau utilizarea echipamentelor §i utilajelor destinate obfinerii de
venituri care folosesc infrastructura publici locald, pe raza sectorului 4, precum si taxe
pentru activitdfile cu impact asupra mediului inconjurdtor;

- taxa pentru indeplinirea procedurii de divort pe cale administrativa,

- taxa pentru reabilitare termici a blocurilor de locuinte i locuintelor unifamiliale, pentru
care s-au alocat sume aferente cotei de contributie a proprietarilor.

- incasarea/recuperarea amenziilor contraventionale si a altor impozite, taxe etc. ce se fac
venit la bugetul local al Sectorului 4

(2) In desfasurarea activitatii, D.G.LT.L. Sector 4 va colabora cu autoritatile locale din municipiul
Bucuresti, cu alte autorititi centrale sau locale ale administratiei publice, ori cu alte persoane fizice

sau juridice sau institutii specializate, precum i cu orice entitate, conform codului fiscal si codului
de proceduri fiscala.

CAPITOLUL II - MANAGEMENTUL D.G.I.T.L. SECTOR 4

SECTIUNEA I - Directorul general

Art. 3,

(1) Managementul D.G.LT.L. Sector 4 este exerciat de directorul general, care raspunde in fafa
primarului §i consiliului local al Sectorului 4 de buna functionare a D.G.LT.L. Sector 4 si reprezintd
institutia in relatiile cu persoanele fizice sau juridice, precum §i in justitie.

(2) Directorul general asigurd organizarea intregii activitdfi in vederea realizdrii atribufiilor
previzute de lege si pentru buna gestionare a resurselor umane si a fondurilor materiale ale institutiei.

3) Directorul General organizeazs, conduce, coordoneaza, verificd §i controleazd activitatea
tuturor directiilor, serviciilor si compartimentelor din cadrul D.G.1.T.L. Sector 4.

Art, 4.

(N Directorul general are urmitoarele atr buéur"; -----
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a) organizeazd, conduce §i controlea étct1v1tate »ﬁi@ I\q .L. Sector 4 si rispunde de aplicarea
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b) coordoneazi si controleazi aplicarea actelor normative emise potrivit legii in domeniul taxelor

si impozitelor locale, cu respectarea limitelor de autoritate si a principiului autonomiei institutiilor
publice;

¢) actioneazi pentru aplicarea strategiei proprii a D.G.LT.L. Sector 4, integratd celei de

dezvoltare economico-socialdi a Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

d) ia masurile necesare pentru elaborarea §i dezvoltarea sistemului de control intern/managerial
inclusiv a procedurilor formalizate pe activitati;

e) fundamenteazi si elaboreaza propuneri pentru bugetul anual al D.G.L.T.L. Sector 4, pe care le
inainteazi Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

f) participi la sedinjele comisiilor de specialitate si la sedingele in plen, pentru susfinerea unor
proiecte de hotirdri in domeniul propriu de activitate, in vederea adoptdrii acestora de cétre
Consiliul Local al Sectorului 4 sau pentru a rispunde la interpeldri ale membrilor comisiilor;

g) angajeazi i utilizeazi creditele bugetare in limita prevederilor si destinatiilor aprobate;
h) urmireste realizarea investitiilor din cadrul D.G.LT.L. Sector 4, in limita bugetului aprobat;

i) reprezintd interesele institutiei in raporturile cu terfe persoane fizice sau juridice din fard i
din stréinatate;

j) aprobi:
i.  Regulamentul de organizare si exercitare a controlului financiar preventiv propriu si
Regulamentul. privind organizarea angajérii, lichidarii, ordonanfarii si platii
cheltuielilor, Regulametul de ordine internd, in conformitate cu prevederile legale in

vigoare;

ii. propunerile §i angajamentele bugetare, precum si ordonantdrile de plata, si da
dispozitie conducitorului Serviciului Venituri, Contabilitate si Achizitii Publice sa
intocmeasci instrumentele de plata;

iii.  propunerile de programare a concediului de odihna pentru persoanele aflate in directa

sa subordine, precum §i programarea concedilor de odihnd centralizata la nivelu!
institutiei;

iv. fisele de post ale personalului D.G.I.T.L. Sector 4;

v. cererile pentru efectuarea concediului de odihna §i cererile de recuperare a orelor
suplimentare ale persoanelor aflate in directa sa subordine;

vi.  plata drepturilor pecuniare cuvenite personalului la termenele §i in conditiile prevazute
de dispozitiile legale in vigoare;

vii.  in conformitate cu prevederile legale modlﬁcarlle programului de lucru al D.G.1.T.L.

Sector 4; v
ot
viii.  deplasirile in interes de se 101u al pm@Qalulm\’\nstitunel,
1
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x. declaratiile oficiale, comunicatele gi informdrile de presd privind activitatea institutiei;

k) ia mdsuri pentru respectarea dispozifiilor legale privind perfectionarea profesionald si
promovarea personalului;

1) dispune si aproba persoanelor aflate in directa sa subordine efectuarea orelor suplimentare;

m) evalueazi persoanele aflate n directa sa subordine;

n) dispune organizarea, In conditiile legii, a concursurilor pentru ocuparea posturilor vacante din
cadrul D.G.I.T.L. Sector 4;

o) aprobd propunerile de proiecte ce fac obiectu!l finantdrii din fonduri europene, al céror
beneficiar este D.G.LT.L. Sector 4, elaborate de personalul din D.G.L.T.L. Sector 4;

p) alte atributii specifice stabilite prin acte normative sau din imputernicirea Consiliului Local al
Sectorului 4 sau Primarului Sectorului 4.

(2)  Directorul general are calitatea de ordonator terfiar de credite.

(3) Directorul general reprezintd D.G.I.T.L. Sector 4 si 0 angajeazd patrimonial, prin semnétura
sa, in raporturile cu tertii.

4 Directorul General are dreptul de a delega competente directorului general adjunct din cadrul
D.G.LT.L. Sector 4, precum si altor persoane cu atributii de conducere din cadrul institutiei.

(5)  In exercitarea atributiilor sale, directorul general emite decizii care au caracter obligatoriu.

SECTIUNEA II - Persoanele cu atributii de conducere - atributii generale

Art. 5,

(1) Prin actul de organizare gi functionare a D.G.LT.L. Sector 4, in cadrul structurii organizatorice
sunt constituite, in conditiile legii directii, servicii §i compartimente.

(2) Directia, serviciul, compartimentul sunt structuri ale D.G.LT.L. Sector 4 prin care se
realizeazi atributiile acesteia §i sunt conduse de un director general adjunct, director executiv,
director, sef de serviciu denumit in continuare ,,persoand cu atributii de conducere”.

(3)  Directorul general adjunct, directorii executivi, directorii, sefii de serviciu din structura
organizatoricd a D.G.I.T.L. Sector 4 organizeazd, coordoneazd, indrumd si rdspund de activitatea
structurilor pe care le conduc si asigurd buna colaborare cu celelalte departamente.

Art- 6 3 ‘-' m-_ «
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a) stabilesc activitdiile/actiunile pentru indeplinirea, in mod corespunzitor, a obiectivelor
departamentului pe care il conduc precum si indicatorii de performan{a i le supun avizdrii
directorului executiv, dupi caz, §i aprobarii directorului general;

b) organizeazi activitatea departamentelor pe care le conduc, tindnd cont de repartizarea
echilibratd a sarcinilor i de resursele alocate;

¢) oferd suport si sprijin in ducerea la indeplinire a sarcinilor cu grad inalt de complexitate;

d) evalueazi, controleazd si monitorizeazd sistematic, pe parcursul indeplinirii sarcinilor de
serviciu activitatea personalului din subordine, stabilind in acest sens termene $i aprobénd
rezultatele activititii in diverse etape de realizare a acesteia;

e) intocmesc figele posturilor din cadrul structurii pe care o coordoneaza;

f) repartizeazi lucrarile personalului din subordine, direct sau, dupé caz, prin intermediul sefilor
de serviciu stabilesc modul de solutionare a acestora, dacd nu existd procedurd/metodoiogie In
acest sens, prioritatea lor §i, dupa caz, termenele in care trebuie rezolvate;

g) urmdiresc elaborarea corespunzitoare i la termenele stabilite a lucrérilor repartizate;

h) verificd si avizeaza sau, dupd caz, aprob lucririle intocmite in cadrul structurii pe care o
coordoneazi;

i) duc la indeplinire sarcinile incredintate de conducerea D.G.LT.L. Sector 4, in legdtura directd
cu obiectivele structurilor si raspund pentru indeplinirea acestora,

j) realizeazi efectiv lucrérile de o complexitate §i importarité deosebitd, stabilite de directorul
general, dupa caz;

k) coordoneazi resursele umane existente la nivelul structurilor coordonate, in sensul motivarii
acestora si al identificarii nevoii de perfectionare individuald;

1) evalueazi, in mod obiectiv si in conditiile legii, activitatea profesionald a personalului din
subordine, pe baza criteriilor de performanta stabilite pentru indeplinirea atribufiilor specifice
domeniului de activitate pe care il coordoneazi,

m) formuleaza propuneri referitoare la asigurarea resurselor materiale, umane si financiare
necesare functiondirii structurii pe care o coordoneazd, dupd caz;

n) coordoneazi, la nivelul departamentului pe care il conduc, desfigurarea in conditii optime a
procesului de inventariere si de arhivare a lucrarilor previzute in Nomenclatorul arhivistic al
D.G.I.T.L. Sector 4 precum §i de predare ale acestora la arhivi;

0) duc la indeplinire activititile de implementare a studiilor si proiectelor inifiate §i aprobate de
D.G.I.T.L. Sector 4, in functie de compe’ten;eledepartamentelor in scopul eficientizdrii activitatii;

ucturll?r coordonate, potrivit prlontamlor stablllte
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q) raspund de implementarea si raportarea stadiului standardelor de control intern managerial

precum si de activitétile de prevenire a coruptiei la nivelul structurii pe care o coordoneazi, dupa
caz;

r) asigurd o buni colaborare cu structura de comunicare si relatii publice si informeaza acest
departament, in timp util, in legéturs cu activititile/subiectele care pot genera interes din partea
opiniei publice;

s) in cazul absentei directorului general adjunct /directorilor executivi/ directorilor /sefilor de
serviciu din institutie acestia deleagd, cu avizul sefului ierarhic superior, atributiile care le revin,

unei alte persoane cu functie de conducere din subordine sau unei persoane cu functie de executie
din cadrul structurii pe care o coordoneazi;

t) avizeazi programarea anuald a concediilor de odihni pentru personalul din cadrul structurii
pe care o coordoneazi;

u) monitorizeazé respectarea normelor de disciplind §i de conduitd de citre salariagii din
subordine si propune temeinic justificat, cercetarea disciplinard a acestora, in limita
competentelor ce ii revin, dupi caz;

v) avizeazd/semneazd/contrasemneazd, dupd caz, toate documentele elaborate in cadrul structurii
pe care o coordoneazi,

w) participd in diferite comisii/grupuri de lucru la solicitarea conducerii D.G.LT.L. Sector 4;

x) elaboreazi sau coordoneazi, dupi caz, propuneri de proiecte care fac obiectul finantérii din
instrumente structurale in domeniul de activitate, al céror beneficiar/partener este D.G.LT.L.
Sector 4;

y) indeplinesc si alte sarcini, dispuse de conducere in legéturd cu atributiile departamentelor
coordonate si care decurg din competentele D.G.I.T.L. Sector 4.

2) Directorul general adjunct, directorii executivi, sefii de serviciu vor colabora in permanenti
in vederea indeplinirii In termenul legal si de calitate a atribugiilor ce intrd in competenta lor, precum
§i a tuturor sarcinilor primite din partea conducétorutui D.G.L.T.L. Sector 4.

CAPITOLUL III - STRUCTURA ORGANIZATORICA A D.G.LT.L. SECTOR
4

Art. 7.

(1) Structura organizatoricd a D.G.LT.L. Sector 4 cuprmde directii, servicil §1 compartimente
organizate dupa cum urmeaza; P
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d) Directia Constatare si Urmdrire:
i.  Serviciul Persoane Fizice;
ii.  Compartimentul Urmdrire, Executare Siliti Persoane Fizice;
iii.  Serviciul Persoane Juridice;
iv.  Compartimentul Urmdrire, Executare Siliti Persoane Juridice;
e) Directia Inspectie Fiscald si Control:
i.  Serviciul Inspectie Fiscald;
ii. Compartimentul Domeniu Public §i Amenzi;
ili.  Compartimentul Dosare Acte Oficiale;
f) Directia Digitalizare i Suport Contribuabili:
i.  Serviciul Informatics, Administrare i Prelucrare Automata a Datelor;
ii. Compartimentul Asistentd Contribuabili;
g) Directia Logistica si Administrativ:
i.  Compartimentul Deservire Generali;

ii.  Compartimentul Arhiva.

La nivelul D.G.LT.L. Sector 4 se constituie si functioncaza comisii / grupuri de lucru

permanente sau temporare, in conformitate cu cadrul normativ in vigoare sau prin decizie a
directorului general. '

)

Componenta si Regulamentul de Organizare si Functionare a structurilor de lucru sunt

aprobate prin decizie a directorului general.

(4)

La nivelul D.G.LT.L. Sector 4 functioneazi urmitoarele structuri permanente de lucru:
a) Comisia paritard;

b) Comisia de monitorizare, coordonare §i indrumare metodologicd a implementarii st
dezvoltirii sistemului de control intern managerial;

¢) Comisia de disciplind;

d) Comisia pentru analiza sesizérilor privind neregularitéi.

Art. 8.

M

Incadrarea/numirea, modificarea rgporturllor de serviciw/muncd, suspendarea §i incetarea

raporturilor de serviciw/muncd, din fu efl e‘aLpefSOnaldlu\dm aparatul de spemahtate, se face prin

decizie a directorului general, in con 'jgnle le/g
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(2)  Atribufiile, sarcinile §i respunderile individuale ale personalului din aparatul D.G.I.T.L.
Sector 4 se stabilesc prin figa postului, pe baza Regulamentului de organizare si functionare.

CAPITOLUL IV - PERSONALUL DE EXECUTIE - ATRIBUTII GENERALE

Art. 9, Atributiile generale ale personalul de executie sunt:

a) asigurd punerea in aplicare a legilor si a celorlalte acte normative in domeniul taxelor si
impozitelor locale;

b) analizeazi lucrérile repartizate de sefii ierarhici superiori §i solutioneazi petitiile;

¢) se informeazd permanent cu privire la legislatia nationald aplicabild taxelor si impozitelor
locale;

d) se consuitd cu superiorul direct in privinta actiunilor pe care urmeaz s le desfisoare ori de
cite ori este cazul;

¢) cunoaste gi aplicd procedurile aprobate in cadrul D.G.L.T.L. Sector 4, Regulamentul de
Organizare si Functionare gi Regulamentul de Ordine Interioara, Codul de conduiti, fisa postului,
precum si angajamentul de confidentialitate;

f) indeplineste orice alte atribugii, incredintate de cétre superiorii ierarhici care decurg din
domeniul de competent3.

CAPITOLUL V - RELATII FUNCTIONALE SI ATRIBUTIILE
STRUCTURILOR D.G.I.T.L. SECTOR 4

SECTIUNEA I - Relatii functionale

Art. 10. Relatiile functionale si modul de stabilire a acestora se prezinté astfel:
(1 Relatii ierarhice de autoritate:
a) subordonarea directorului general adjunct fatd de directorul general;

b) subordonarea directorilor executivi, directorului si sefilor de serviciu fafd de directorul
general, directorului general adjunct, dupa caz;

¢) subordonarea sefilor de serviciu fafd de- dlrecton executivi, In limita competentelor stabilite
de legislatia in vigoare, a demzulo/rdquqferulwgeneral si a structurii organizatorice;

d) subordonarea personaluiui #de ?e@'ﬁe\ fath \de seful ierarhic superior (director

executiv/director/sef serviciu). {5’0 \ {' “"’"P'Z) p} ?\UL BUC)
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(2) Relatii de colaborare se stabilesc in cadrul colabordrii functionale dintre structurile de
specialitate din cadrul D.G.LT.L. Sector 4, pe de o parte §i, pe de altd parte, intre acestea si structurile
autorititilor si/san institutiilor publice ale administratiei publice centrale si locale, dupd caz.
Corespondenta internd purtati intre structurile de specialitate ale institutiei trebuie sa aiba ca baza
celeritatea clarificarii si rezolvarii diverselor situatii sau lucréri ce necesitd colaborarea mai multor
compartimente, fird a duce insi la modificarea competentelor specifice fiecarei structuri in parte.

3 Relatii de reprezentare:

a) in relatiile cu structuri ale administratiei centrale sau locale, autoritdti judecitoresti,
organisme, D.G.L.T.L. Sector 4 poate fi reprezentatd de directorul general adjunct si personalul
compartimentelor din structura organizatoricd, in limitele legislatiei in vigoare §i a mandatulu
acordat de directorul general;

b) relatiile de reprezentare se vor desfisura in conformitate cu prevederile prezentului
regulament.

SECTIUNEA A II-A - Atributiile structurilor D.G.LT.L. Sector 4

Art. 11. Atributii - Obiective generale:

a) activitatile de administrare conform codului de proceduri fiscald a creantelor fiscale datorate
bugetului local al Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti;

b) constatarea, stabilirea §i incasarea impozitelor si taxelor locale datorate, conform legii, de
citre contribuabilii persoane fizice sau juridice;

¢) verificarea §i urmarirea colectérii veniturilor bugetare locale administrate direct de D.G.L.T.L.
Sector 4,

d) solutionarea cererilor/petitilor formulate de contribuabili, precum g¢i luarea mésurilor
operative pentru executarea veniturilor neincasate;

e) analizarea §i controlarea periodicd a contribuabilior in scopul verificdrii corectitudinii
indeplinirii obligatiilor fiscale ce le revin, conform legii;

f) aplicarea sancfiunilor stabilite in actele normative tuturor persoanelor fizice sau juridice care
incalci legislatia fiscali referitoare la veniturile bugetare locale;

g) centralizarea §i prelucrarea datelor privind veniturile bugetare locale administrate direct de
D.G.I.T.L. Sector 4;

h) efectuarea de analize §i informari 1 lega;uré cu \yerlﬁcarea constatarea, stabilirea, Tncasarea,
urmérirea si executarea silitd a imp telots si f'afﬁeh)r‘h cale;

i) stabilirea cauzelor care gene

aza erﬁ N?ax ﬁscal%sl adoptarea mésurilor necesare pentru
)
]
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j) intocmirea referatelor de specialitate in vederea elabordrii proiectelor de hotaréri ale
Consiliului Local al Sectorului 4, specifice activitatii D.G.L.T.L. Sector 4;

k) identificarea de noi surse de finantare a bugetului local, respectiv noi surse de impozitare;

I) formularea si transmiterea de propuneri legislative privind creante fiscale locale si
participarea la intdlniri specifice stabilite de autoritati;

m) incheierea de conventii/protocoale de colaborare/acorduri in vederea eficientizarii aplicarii
legislatiei fiscale i reducerii timpului de raspuns in prelucrarea datelor fiscale;

n) solicitarea, colectarea si prelucrarea tuturor informatiilor necesare realizirii obiectivelor de

mai sus.

Art, 12,

(1) Serviciul Juridic, Resurse Umane, Salarizare si Managementul Calititii are ca obiective
generale apirarea drepturilor §i intereselor legitime ale D.G.LT.L. Sector 4, In conformitate cu
Constitutia si legile tarii si aplicarea unitar3 a prevederilor legale si a deciziilor directorului general
referitoare la realizarea strategiei si politicilor de resurse umane in cadrul D.G.I.T.L. Sector 4

(2) Serviciul Juridic, Resurse Umane, Salarizare si Managementul Calitiitii este condus de
un sef serviciu si are urmétoarele atributii:

1) reprezintd si sustine interesele D.G.I.T.L. Sector 4 in fafa instantelor judecatoresti, a
autoritatilor jurisdictionale de la Curtea de Conturi, a organelor de urmdrire si cercetare penald,
notarilor publici, precum si a altor autoritafi, conform legii;

2) redacteazi si depune actiuni, intdmpinari, apeluri, recursuri, rdspunsuri la interogatorii,
adrese, concluzii scrise, puncte de vedere citre servicii/compartimente cu privire la probleme
juridice ridicate de anumite spete;

3) formuleazi plangeri penale in numele §i pentru sustinerea intereselor legale ale D.G.LT.L.
Sector 4;

4) particip la adundrile creditorilor in cazul executirilor silite pornite de executori judecétoresti
sau In cazul procedurilor de insolventd;

5) formuleazi in termen legal rispunsuri scrise ctre petitionari in legiturd cu litigiile aflate pe
rolul instantelor judecitoresti sau cu alte aspecte dwe naturd juridic;

6) transmite hotaréarile judecétoresti definitive si irevocabile, citre  serviciile/compartimentele
din cadrul D.G.L.T.L. Sector 4 care sunt ,»mpl{“cate jin \Kluuonarea lucrrilor respective;

7) aduce la cunostinta, in timp util/ éonducgnLg\ $6ﬁ10r\ de servicii noile prevederi legale cu

“TL \‘*

privire la activitatea specifica D.G.
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8) inainteazd ciire instania de judecatd, spre competentd solutionare, plangerile formulate
impotriva proceselor-verbale de contraventie §i contestatiile la executare depuse la D.G.L.T.L.
Sector 4 Bucuresti;

9) tine evidenta dosarelor aflate pe rolul instantelor judecétoresti si a termenelor de judecatd;
10)participi la audientele {inute in cadrul D.G.I.T.L. Sector 4, la solicitarea celor indreptatiti,
asigurdnd asistenfa juridicd cu aceastd ocazie, In vederea rezolvirii problemelor sesizate de
persoana aflata In audientd;

11) asiguri realizarea bibliotecii juridice;

12) colaboreazi cu toate serviciile/ /compartimentele D.G.I.T.L. Sector 4, precum i cu alte
servicii ale Sectorului 4 al Municipiului Bucuresti pe probleme specifice;

13) avizeazd §i contrasemneazi actele cu caracter juridic §i alte documente stabilite de
conducitorul institugiei;

14) verificd legalitatea actelor cu caracter juridic $i administrativ primite spre avizare;

15) colaboreaza cu alte organe i autoritdfi, precum: Prefectura Municipiului Bucuresti;
Municipiul Bucuresti; Sectoarele Municipiului Bucuresti; Ministerul de Interne; Judecétoria
Sector 4; Parchetul de pe langd Judecitoria Sector 4; Tribunalul Bucuresti; Curtea de Apel
Bucuresti; inalta Curte de Casatie si Justitic Bucuresti; Camera de Conturi Bucuresti;
Administratia Financiard Sector 4; Camera de Comert si Industric a Romaniei; Birourile
executorilor judecétoresti etc;

16) asigurd recrutarea gi angajarea personalului prin concurs/examen pe bazd de competenta, in
conformitate cu prevederile legale si cu organigrama, numarul de posturi §i statul de functii ale
D.G.L.T.L. Sector 4;

17) efectueazd lucridri privind evidenta i migcarea personalului, pistreazd $i tfine la zi
documentele de personal pentru incadrarea, transferul, detasarea, delegarea, pensionarea §i
incetarea raportului de serviciu/contractului de muncé;

18) intocmeste documentatia necesard pentru numirea §i eliberarea din functie a personalului de
conducere si executie din cadrul aparatului propriu al D.G.L.T.L. Sector 4;

19) gestioneazi fisele de evaluare a posturilor si de evaluare a performanelor profesionale
individuale pentru personalul din aparatul propriu al D.G.LI.T.L. Sector 4;

20) intocmeste si completeazd dosare profesmr}alc *dosare personale pentru personalul din

aparatul propriu al D.G.I.T.L. Sector ,él’%mgur:a.ga\traf‘reghcestora in conditii de sigurant3;
. . . LBU
21) elibereazi adeverinfe $i orice alt actfé ‘?ﬁ}}s}a fap? si evenimente @?1\8 pers? ]
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22) urmireste respectarea procedurilor privind Incadrarea §i salarizarea pe functii, respectiv
functii publice si funcfii contractuale a personalului;

23) intocmeste documentatia necesara organizirii concursurilor de recrutare si a examenelor
pentru promovarea in clasid/grad profesional, treapta;

24) in colaborare cu sefii compartimentelor si conducerea D.G.LT.L. Sector 4, intocmegte
documentatia necesara elabordrii proiectului de hotarére privind Organigrama Directiei Generale
de Impozite si Taxe Locale Sector 4, Statul de functii si Regulamentul de Organizare si
Functionare in vederea supunerii spre aprobare Consiliului Local Sector 4;

25) participd la elaborarea proiectului de buget pentru sumele necesare drepturilor salariale si
verifici Incadrarea in sumele aprobate in bugetul local;

26) asigurd evidena documentelor de personal, pdstrarea acestora pand la predarea conform
termenelor legale la arhivare;

27) asigurd gestiunea curentd a functiilor publice, colaborand direct cu Agentia Nationald a
Functionarilor Publici §i gestiunea curentd a personalului contractual, colaborind direct cu
Inspectoratul teritorial de muncd Bucuresti;

28) desfasoard activitdtile de prevenire si protectie, activitafi de prevenire si stingere a
incendiilor precum si de supraveghere a starii medicale a salariafilor ;

29) asigurd evaluarea riscurilor de accidentare si imbolndvire profesionald la locurile de munca
si reevalueaza riscurile ori de céte ori sunt modificate conditiile de munca;

30) propune masurile de prevenire corespunzatoare, ce vor alcatui programul anual de protectia
muncii;

31) controleazd, pe baza programului de activitate, toate locurile de munci, in scopul prevenirii
accidentelor de munca si imbolndvirilor profesionale;

32) colaboreazd cu servicii externe de prevenire si protectie , medicul de medicina muncii in
vederea coordoniirii masurilor de prevenire §i proteciie

33) verifica periodic, sau de céte ori este nevoie, nivelul radiatiilor electromagnetice se
sncadreazd in limitele de nocivitate admise pentru mediul de muncd, pe baza masurdtorilor
efectuate de citre organismele abilitate §i propune masuri tehnice §i organizatorice de reducere a
acestora unde este cazul; J—

34) asigurd instruirea gi formarea persona])dl{l; uw&bmemul\anatatn si securititii in munci pe

proprii elaborate in functie de

]

baza reglementirilor de securitate si s& fate :{a J,raflmc‘numlﬁk
particularitdtile activitafilor si ale locurllqiqd; eg«-n )

1
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35) verifica insusirea si aplicarea de catre toti salariatii a informatiilor primite si a atributiilor si
responsabilitifilor ce le revin in domeniul securititii §i sdnététii in munca

36) propune misuri pentru formarea personalulul cu responsabilitifi in domeniul protectiei
muncii, in functie de necesitétile concrete;

37) asigurd evidenta i raportarea accidentelor de munci §i participd la cercetarea accidentelor
de munci;

38) elaboreazi instrucfiuni de aparare impotriva incendiilor i stabileste atributiile ce le revin
salariatilor !a locurile de munca

39) verificd cuncasterea §i respectarca de citre salariati a instructiunilor necesare privind
misurile de ap#rare impotriva incendiilor

40) asigurd utilizarea, verificarea, intretinerea §i repararea mijloacelor de apdrare impotriva
incendiilor cu personal atestat

41) controleazi aplicarea normelor de aparare impotriva incendiilor in domeniul specific;

42) propune includerea in bugetele proprii a fondurilor necesare organizarii activitatii de apérare
impotriva incendiilor, dotarii cu mijloace tehnice pentru apararea impotriva incendiilor;

43) coordoneazi proiectarea, documentarea, implementarea, menfinerea §i imbunatifirea
sistemului de management al calititii in conformitate cu cerintele standardului SR EN ISO 9001;
44) elaboreazd/actualizeazd manualul calitéfii si procedurile de sistem si asigurd codificarea,
difuzarea si evidenta documentatiei sistemului de management al calitatii;

45) intocmeste programul anual de instruire in domeniul calitéfii si asigurd instruirea
responsabililor pentru calitate din servicii/compartimente;

46) participd la elaborarea/revizuirea politicii si a obiectivelor referitoare la calitate;

47) planifici, coordoneazi si efectueazd auditul intern al sistemului de management al calitatii
si tine evidenta Inregistririlor generate;

48) colecteazd si analizeaza date privind functionarea sistemului de management al calitdtii si
elaboreazé raportul anual privind functionarea sistemului

49) colaboreazi cu responsabili pentru calitate din servicii/compartimente §i cu organismul de
certificare in vederea efectudrii auditurilor externe planificate;

50) intocmeste statele de salarii in conformitate cu reglementdrile legale in vigoare;

51) verifica pontajele §i referatele Tntocmite confon%lqgii ‘Talculeazi concediile medicale i de
f}
odihni;
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54) intocmeste raportul lunar privind monitorizarea personalului i il transmite catre Sectorul 4;
55) intocmeste si depune situafiile lunare privind contributiile sociale:somayj, séntate, pensii etc;
56) intocmeste situatii statistice privind cheltuielile de personal;

57) asiguri evidenta refinerilor din salarii: rate, chirii, pensii alimentare, popriri, etc.

Art. 13,

(1) Serviciul Venituri, Contabilitate si Achizitii Publice are ca obiectiv general evidenta
resurselor financiare pentru sprijinirea atingerii obiectivelor D.G.I.T.L. Sector 4, efectuarea raportarii

financiare periodice, precum si asigurarea functiondrii si dezvoltérii infrastructurii D.G.L.T.L. Sector
4.

(2)  Serviciul Venituri, Contabilitate i Achizitii Publice este condus de un gef serviciu §i are
urmétoarele atributii:

1) aplica si respectd prevederile Legii contabilitafii nr. 82/1991, republicatd, cu modificérile i
completirile ulterioare, si a Legii finantelor publice locale nr. 273/2006, cu modificérile si
completarile ulterioare, precum si celorlalte acte normative aplicabile in activitatea serviciului;

2) asigurd intocmirea proiectului anual de buget pentru partea de cheltuieli, pe baza propunerilor
facute de compartimentele din cadrul D.G.1.T.L. Sector 4;

3) intocmeste listele de investitii, ca anexi la bugetul de cheltuieli;

4) asigura intocmirea propunerilor pentru rectificarea bugetului anual de cheltuieli;

5) organizeazd evidenta angajamentelor bugetare si legale, lichidarea, ordonantarea si plata
cheltuielilor conform prevederilor legale;

6) intocmeste situatii si analize privind angajamentele legale de materiale si investitii;

7) urmireste si listeazi propunerile de angajamente, angajamentele bugetare §i angajamentele
legale aferente cheltuielilor materiale si de investitii;

8) fintocmeste necesarul de credite pentru luna in curs §i-] transmite cétre ordonatorul principal de
credite in vederea finan{drii cheltuielilor D.G.I.T.L.Sector 4;

9) inregistreazi si opereazid toate documentele privind activitatea financiar-contabild in
programele informatice folosite la nivelul serviciului;

10) asigurd si urmireste evidenta platii obligatiilor fata de terti;

11) intocmeste deconturile de cheltuieli pe baza avansurilor spre decontare si a dispozitiilor de
incasare/platd citre casierie; (E“;"wﬂ .

12) pe baza documentelor justificative de cheltu1?}1 mtoc eg,tc ncrﬁéle\contabﬂe inclusiv notele
contabile de salarii §i fisele de cont sintetice ghanalt E‘,}};

i" =X
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13) intocmeste registrul jurnal §i registrul inventar conform legislatiei in vigoare;

14) tntocmegte si verificd balantele de verificare sintetice si analitice;

15) intocmeste si verifici contul de executie al bugetului de cheltuieli lunar, trimestrial i anual;

16) intocmeste trimestrial §i anual situatiile financiare, in conformitate cu normele legale in
vigoare si le depune la Sectorul 4;

17) intocmeste documentatia necesara pentru achizitionarea de mijloace fixe §i lucrdri aprobate
prin listele de investitii;

18) asiguri monitorizarea §i evidenta analitica a miscérii mijloacelor fixe, materialelor si obiectelor
de inventar §i efectueazi operarca acestora;

19) puncteazi la sfirsit de lund, evidenta scripticd cu fisele de magazie pentru mijloace fixe,
obiecte de inventar si materiale;

20) face propuneri privind constituirea comisiilor §i subcomisiilor de inventariere anuald a
patrimoniului D.G.LT.L.Sector 4;

21)asiguri confruntarea rezultatelor obginute prin inventariere cu ceea ce se regaseste in evidenta
contabili, realizeazd operatiunile care se impun, inregistrdnd plusurile sau minusurile
constatate;

22)inainteazi spre aprobare ordonatorului principal de credite, propunerile de casare a mijloacelor
fixe si obiectelor de inventar;

23) asigurd operarea casirii mijloacelor fixe si a obiectelor de inventar sau transferul acestora;

24) colaboreazi cu alte organisme si autoriti{i publice printre care: Ministerul Finantelor Publice,
Administratia Sectorului 4 a Finanelor Publice, Ministerul Muncii, Familiei, Protectiei Sociale
si Persoanelor Varstnice etc.;

25) propune achizitii de echipamente de calcul, piese de schimb, consumabile si noi software -uri
necesare bunei functiondri a activitafii D.G.I.T.L. Sector 4;

26) elaboreazi programul anual de achizitii publice §i modificarile/completérile ulterioare;

27) asigurd respectarea prevederilor legale in alegerea procedurilor pentru atribuirea contractelor
de achizitie publicd;

28) asiguré efectuarea achizifiilor directe;

29) elaboreaza si inainteaza pentru aprobare notele, ﬁf@;;:xe ~

30) elaboreazd sau, dupi caz, coordoneaza actﬁépl,e/dﬂ;gtgcrﬁri .

pentru desfasurarea procedurilor de achlzltr%public@ )
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31) propune componenta comisiilor de evaluare a ofertelor, dupé caz,

32) asiguri transparenta atribuirii contractelor de achizifii prin publicarea anunturilor prevézute de
legislatie;

33) incheie contractele de achizitie publica si anexele ce constituie parte integrant3 a contractelor;

34) constituie si pastreaza dosarul achizifiei publice pentru fiecare procedurd finalizata;

35)inregistreazi/reinnoieste inregistrarea D.G.LT.L. Sector 4 in sistemul electronic de achizitii
publice;

36) intocmeste propuneri pentru bugetul anual de venituri surse ale bugetului local sector 4 si
propuneri de rectificare a acestuia;

37)asigurd fundamentarea bugetului local privind impozitele si taxele locale pe baza datelor
existente (informatii, analize efectuate in colaborare cu compartimentele de specialitate din
cadrul D.G.LT.L. Sector 4 pentru venituri bugetului local al sectorului 4 administrate direct de
institutie, sau folosind informatii primite de la compartimentele de specialitate ale Sectorului
4, de la institutii de interes public local care administreaza alte venituri ale bugetului local al
Sectorului 4 a ciror administrare nu este exercitata direct de cétre D.G.I.T.L. Sector 4);

38) conduce evidenta contabild analitica si sinteticd a bugetului local referitoare la venituri;

39) intocmeste zilnic dosarele cu acte conform extraselor de cont in vederea conducerii evidentei
contabile analitice pe persoane fizice §i juridice pentru impozite si taxe locale, surse ale
Consiliului Local Sectof 4 5i C.G.M.B;

40) intocmegte lunar balanta de verificare a veniturilor;

41) intocmeste §i semneaza contul general anual de executie al bugetului local — partea de venituri,
iar trimestial intocmeste contul de executie al veniturilor - surse ale Consiliului Local Sector
4;

42) intocmeste trimestrial situatia financiara pentru sursele de venituri ale Consiliului Local Sector
4 i darea de seami contabila pentru partea de venituri;

43) raspunde de virarea veniturilor incasate, apartindnd bugetului local al C.G.M.B;

44) asiguri informatii ordonatorului de credite cu privire la executia bugetului de venituri;

45) asigurd corespondenta cu contribuabilii - adrese cétre confribuabili si institutii, in vederea
rezolvarii in termenul legal a cererilor acestora;

46) efectueazi restituiri de sume de la bugetu ooglmagé \omrlbuabih prin mandat postal, in

conturi bancare si prin casieria D.G.LT ]?t sector 4—-w 1'31n qonturlle bugetului local sector

4, precum i compensdri la cererea contn'fb;labl lg.l ‘,3\ \Q\\_\,\_ BUCU@;;;
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S0 RTN A
=

LY , (J
Bd. Metalurgiei nr. 12-18,Grand Arena, et.1, sector 4, BUCBI‘EQfl,a/Q Lo "’ﬂﬁ'/ GEN% OZ\TE i
Tel: 021 9441; ...fr}, 3';3// DE WEE CALE !

E-mail: office@taxeimpozited.ro, www. taxeimpozite4.ro 3 It /
Page 17 of 39 *



47)intocmeste borderourile de restituire pentru plata sumelor restituite prin casierie §i prin mandat
postal;

48)tine evidenta imprimatelor cu regim special (chitantiere);

49)tine evidenfa verificarilor gestionare;

50) verificd zilnic validarile intocmite de Serviciul Informatica, Administrare §i Prelucrare
Automata a Datelor, pentru persoane fizice si juridice cu extrasele de cont intocmite si le
centralizeazi sau efectueaza orice alte activitati ce se impun;

51) verificd lunar concordanta validarilor intocmite de Serviciul Informatica, Administrare si
Prelucrare Automati a Datelor cu execufia transmisd de Trezoreria sector 4 §i 1a mésurile ce
se impun;

52) intocmesgte orice alte situatii privind veniturile solicitate de conducerea D.G.LT.L. Sector 4 sau
de alte organe;

53)1a inceputul anului urmireste deschiderea evidentelor contabile conform clasificatiel bugetare
privind rimasitele, suprasolvirile si debitele initiale;

54) verifica lunar balanta fiscald intocmit pentru persoane fizice si juridice cu centralizarea lunard
a validarilor §i cu executia transmisa de Trezoreria Sector 4 in vederea inlaturirii eventualelor
neconcordante;

55) stabileste anual soldul contabil, iar in cazul constatarii unor deficiente impreund cu
administratorul bazei de date procedeazd la verificarea si corectarea acestora;

56)tine evidenta centralizata a insolvabililor;

57)tine legdtura permanentd cu autorititile sectorului 4 privind veniturile incasate, surse ale

Consiliului Local Sector 4;
Art. 14.

(1) Compartimentul Relatii cu Publicul si Registratura-are urmitoarele atributii specifice:

1) organizeazd corespondenta primitd sau emisid de conducerea institutiei, asigurd circuitul
acesteia, primegte si distribuie documentele destinate aprobarii conducerii institufiei;

2) asigurd primirea, inregistrarea §i evidenfa petitiilor inaintate de catre persoanele fizice si
juridice,

3) urmdreste solufionarea si redactarea in termenul legal stabilit a raspunsurilor la petitiile depuse
de contribuabili persoane fizice i juridice;

4) repartizeaza petitiile primite de la contriby bilii persoane fizice §i juridice compartimentelor
de specialitate din cadrul institufiei spre %pe "r‘ﬁé’é’di‘lfj;i‘\g;are, sau redirectioneazi, in termen

de 5 zile de la data inregistrarii peti;iile%rimlte ciffe J?lgtoritﬁtiile sau institufiile publice
care au competentd In rezolvarea probl glelo ! Sg:'%fgz}}}e,> Y’ :5
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5) asiguré contribuabililor persoane fizice si juridice, la cererea acestora informatiile de interes
public solicitate conform prevederilor legale, precum si participd la publicarea si actualizarea
anuald a unui buletin informativ al institutiei care va cuprinde informatiile de interes public
comunicate din oficiu;

6) asigurd accesul mijloacelor de informare in masd la informatiile de interes public;

7) colaboreazad cu compartimentul de specialitate din cadrul Sectorului 4 al Municipiului
Bucuresti in vederea difuzarii de comunicate, informatii de presi, sustinerii de interviuri si
organiiﬁrii de conferinte de presa;

8) elaboreaza si asigurd publicarea si actualizarea listei cu informatii de interes public §i a listel
categoriilor de documente produse §i/sau gestionate pe site-ul propriu al institutiei;

9) elaboreaza §i asigurd publicarea raportului anual de activitate pe site-ul institutiei, precum §i a
raportului anual privind accesul la informatiile de interes public;

10) raspunde de péstrarea secretului corespondentei si confidentialitatea lucrérilor;

11) asigurd organizarea si functionarea punctului de informare-documentare;

12) organizeaza §i urmaregte desfasurarea audientelor la conducerea D.G.LT.L Sector 4 s1
tnregistrarea audientelor redirectionare pe e-mail din cadrul compartimentul registraturd Sector
4 al Muncipiului Bucuresti;

13) intocmegte rapoarte statistice cu numarul de lucréri inregistrate, pe tipuri de cereri, §i rapoarte

cu lucririle nerezolvate In termen legal.

Art. 15,

(1)  Directia Constatare si Urmirire are ca obiectiv general constatarea, stabilirea, urmdrirea si
executarea silitd a contribuabililor persoane fizice §i juridice care datoreaza bugetului local impozite,
taxe si a alte contributil.

(2)  Directia Constatare si Urmarire este condusa de un director executiv si isi desfégoard
activitatea prin Serviciul Persoane Fizice care are in componentd Compartimentul Urmdrire,
Executare Silita Persoane Fizice si prin Serviciul Persoane Juridice care are in componentd
Compartimentul Urmdrire, Executare Siliti Persoane Juridice.

(3) Serviciul Persoane Fizice are urmdtoare atributii specifice:
1) asigurd activitatea de constatare si stabilire a impozitelor, taxelor si altor contributii datorate

St e el

bugetului  local  de citre  cont ',buapj'}l"-j\.\ \E)ersoane fizice  precum  §i
— s . . ‘%
inregistrarea/modificarea/incetarea lor gm/"e:fldenta

fis:;%xl \ conform prevederilor stipulate fn

Titlului IX - Impozite si taxe locale dhﬁf{Legeg’{?;‘tﬁ_ﬁ artea a [I-a priy cal,
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cu modificirile si completdrile ulterioare si prevederilor stipulate in Legea nr. 207/2015
privind Codul de procedurd fiscald, cu modificarile si completirile ulterioare;

2) analizeaza si solufioncazd cererile contribuabililor persoane fizice care au ca obiect stabilirea,
modificarea, incetarea din evidentele fiscale a impozitelor, taxelor aferente bunurilor mobile,
imobile si/sau taxabile detinute de acestia pe raza sectorului 4

3) asigurd introducerea in evidenta fiscald, prin operarea in aplicafia informatici, a modificérilor
intervenite In patrimoniul contribuabililor si in situatia obligatiilor fiscale datorate (rectificari
de rol, impuneri §i/sau incetari de bunuri, etc.);

4) asigurd emiterea $i comunicarea citre contribuabilii persoane fizice a deciziilor de impunere
privind stabilirea impozitului/taxei pe cladiri, a impozitului asupra mijloacelor de transport, a
impozitului/taxei pe teren, a impozitului pe spectacole, etc, cu exceptia celor care intrd in sfera
competentelor Serviciului Inspectie fiscala si a Compartimentului Domeniu Public $i Amenzi;

5) asigurd emiterea §i comunicarea catre contribuabilii persoane fizice a deciziilor de impunere
ca urmare a modificfirii bazei impozabile

6) analizeazi cererile de activare/dezactivare a scutirilor si a facilitétilor acordate persoanelor
fizice conform cerintelor legale §i asigurd efectuarea operirii acestora in aplicatia informaticé
in colaborare cu Serviciul Informatica, Administrare si Prelucrare Automati a Datelor;

7) procedeazd la solutionarea si inchiderea solicitérilor depuse de contribuabilii persoane fizice
pe platformele on-line spre a fi arhivate electronic; |

8) emite certificate de atestare fiscala a contribuabililor persoane fizice;

9) informeazi prin mijloace electronice contribuabilii persoane fizice despre bunurile mobile,
imobile si/sau taxabile pe care le detfin si sunt inregistrate pe raza sectorului 4, precum §i
despre obligatiile fiscale nregistrate in evidengele fiscale ale D.G.LT.L. Sector 4;

10) verificé §i completeaza in aplicatia informatica datele de identificare ce au fost omise sau au
fost introduse incomplet pe baza documentelor si datelor depuse de contribuabil;

11)asigurd analizarea si solutionarea sau inaintarea spre solutionarea organelor competente, a
contestatiilor sau obiectiunilor formulate impotriva deciziilor de impunere, a actelor
administrative fiscale asimilate deciziilor de impunere, ale contribuabililor — persoane fizice
referitoare la impozitele si taxele stabilite;

12)intocmeste §i transferd dosarele fisc “elgmt\t:u z‘mljloacele de transport ale contribuabililor

5
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confirmi primirea dosarelor fiscale transmise de alte unititi administrative (la solicitarea
contribuabilului, la solicitarea altui organ fiscal, ete);

13) intocmegte §i transferd dosarele fiscale pentru bunurile imobile care figureazi pe raza altei
unititi administrativ teritoriale (sentinte civile de modificare a limitelor teritoriale).

14) stabileste, din oficiu sau la cererea contribuabilului persoana fizicd, sume de restituit sau de
compensat cu alte datorii cétre bugetul local;

15) asiguri Intocmirea de referate de specialitate in vederea claborarii de hotirari ale Consiliului
Local al Sectorului 4, al ciror obiect au legéturd directd cu activitatile specifice desfasurate in
cadrul D.G.L.T.L. Sector 4;

16) analizeazd §i solufioneaza suprasolvirile provenite din impozite, taxe datorate de persoane
fizice;

17) intocmegte istorice de rol pe baza informatiilor existente in aplicatiile informatice si a dosarului
fiscal detinut in arhiva institutici;

18) intocmesgte raspunsuri la solicitirile primite de la diverse institutii ale statului, alte organe
fiscale, executori judecatoresti, etc.

19) Indeplineste orice altd sarcind stabilitd prin actele normative in vigoare sau dispusd de catre
conducatorii ierarhici in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

(4) Compartimentul Urmirire, Executare Silitd Persoane Fizice ar¢ urmatoarele atribufii
specifice:

1) asigurd colectarea impozitelor, taxelor, amenzilor §i a altor contributii datorate bugetului local
de citre contribuabilii persoane fizice, in temeiul unui titlu executoriu conform prevederilor
Legii nr. 207/2015 privind Codul de procedurd fiscald, cu modificarile si completérile
ulterioare, prevederi valabile organului fiscal local;

2) asigurd emiterea §i comunicarea actelor de executare silitd (somatia insotitd de titlul
executoriu, adresa de infiintare a popririi, etc.), modifica sau inceteazi actele emise conform
Legii nr. 207/2015 privind Codul de procedurd fiscald, cu modificirile §i completdrile
ulterioare, prevederi valabile organului fiscal local;

3) colaboreazi cu serviciile implicate in vederea intocmirii titlurilor executorii, a somatiilor si a
popririlor sau a altor acte fiscale emise in bloc, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare

4) asigurd solicitarea §i prelucrarea /mfg rmaf; 111@1' cu relevantd fiscald pentru identificarea
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5) asigurd urmirirea achitérii de catre debitori persoane fizice, a tuturor debitelor Tnscrise in
evidenta fiscald;

6) procedeazi la stingerea efectelor procedurii de executare silita in situatia in care pe parcursul
acesteia debitul a fost achitat, sau n alte conditii prevazute de lege;

7) constatd starea de insolvabilitate a debitorilor si propune trecerea contribuabililor insolvabili
identificati din evidenta fiscald curentd in evidenta fiscald separatd §i urmaregic situatia
debitorilor declarati in stare de insolvabilitate pe toatd durata dreptului de a cere executarea
silita proceddnd conform prevederilor legale;

8) procedeazi la intocmirea procesului verbal de scadere din evidentd a obligatiilor fiscale ca
urmare a decesului contribuabilului, a Implinirii termenului de prescriptie, etc, cu respectarea
prevederilor legale in vigoare, in colaborare cu Compartimentului Domeniul Public si Amenzi.

9) pune la dispozitia Compartimentului Domeniul Public si Amenzi, in vederea transformdrii
sanctiunii contraventionale in munca in folosul comunitatii, documentele necesare privind
persoanele fizice aflate in stare de insolvabilitate care figureazi cu amenzi in vederea
transmiterii 12 instanta de judecatd competentd;

10) primeste dosare de executare silita aferente debitelor transmise spre executare silitd de catre
alte compartimente de specialitate, analizeazi legalitatea acestora i dupa caz confirma sau nu
primirea debitului in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

11) transmite altor organe fiscale dosarele de executare silitd privind debitele persoanelor fizice
care nu mai sunt in competenta de executare silita a D.G.L.T.L. Sector 4;

12) transmite dosarul auto atunci cénd se constatd modificarea domiciliului fiscal pe raza altei
unitati administrativ teritoriale §i debitorul figureazi cu obligatii fiscale neachitate (din oficiu).

13) asigurd intocmirea titlurilor executorii si declaratiilor de creant in cazurile de executare silitd
demarate de executorii judecatoresti, alte organe de executare, solicitind daca este cazul
colaborarea cu celelalte servicii/compartimente;

14) asigura aplicarea modalitafiilor de executare silitd a bunurilor mobile sau imobile proprietatea
debitorilor persoane fizice prin intocmirea procesului verbal de sechestru 1 valorificarea
bunurilor sechestrate conform legii, doar in situatia in care debitul nu a fost stins iar debitorul
persoana fizicd figureazd cu bunuri mobile sau imobile;

15) identifica §i apreciaz estimativ,

(}Bu? 'ﬁa @bll valoarea bunurilor sechestrate si/ sau

asigurd, in functie de complexj é‘ge s1tua 131 1 area evaludrii bunurilor prin propunerea
, L’J"*\‘ . .
angajarii unor evaluatori aufo izati, 1e le mclusw sigilarea b i
1: .« J )
imobile sechestrate, daci gste ¢ A a_J -a!:" 'e GENERA Y
Bd. Metalurgiei nr. 12-18,Grand Arena, et.1, efatq@?"‘&gw{ {z DE IMPO
,.>’ ‘}\.J C-’/‘ L Z'TE
Tel: 021 9441; Koty s ?,, 55 ToALE
E-mail: office@taxeimpozite4.ro, www.taxeim ozﬁé4-.no o

Page 22 of 39 on .. 1 "




16) actualizeazi preful de evaluare {inénd cont de rata inflatiei sau dispune o noud evaluare, dupa
caz;

17) face demersuri pentru a asigura, dupd caz, depozitarea bunurilor sechestrate conform legii
precum §i numirea unui administrator sechestru sau custode al bunurilor supuse executirii
silite;

18) asigura valorificarea bunurilor sechestrate prin metodele previzute de actele normative;

19) asigurd organizarea si desfagurarea licitatiilor, participarea in cadrul comisiilor de licitatie
conform prevederilor legale;

20) stabileste i comunica cheltuielile de executare in sarcina debitorului conform legii;

21) distribuie sumele recuperate creditorilor inscrisi la masa credald §i care au prezentat titluri
executorii, conform ordinii de preferint3 stabilitd de lege;

22) solufioneaza cererile contribuabililor persoane fizice privind acorddri de facilitafi fiscale,
respectiv améndri, esalondri, reduceri de la plata impozitelor, taxelor locale si a altor
contributii, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

23) asigurd introducerea in evidenta fiscala, prin operarea in aplicatia informaticd, a modificarilor
intervenite in patrimoniul contribuabililor si In situafia obligatiilor fiscale datorate (rectificari
de rol, impuneri §i/sau incetéri de bunuri, emiteri decizii de impunere, emiteri procese verbale
de scoatere din evidents, emiteri de certificate de atestare fiscald, etc.);

24) indeplineste orice altd sarcind stabilitd prin actele normative in vigoare sau dispusd de catre
conducatorii ierarhici in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

(5) Serviciul Persoane Juridice are urmitoarele atributii specifice:

1) asigurd activitatea de constatare si stabilire a impozitelor, taxelor si altor contributii datorate
bugetului  local de  catre  contribuabili  persoane juridice  precum i
inregistrarea/modificarea/incetarea lor din evidenta fiscald conform prevederilor stipulate in
Titlului IX - Impozite si taxe locale din Legea nr. 227/2015 —Partea a [I-a privind Codul fiscal,
cu modificirile si completarile ulterioare si prevederilor stipulate in Legea nr. 207/2015
privind Codul de procedurd fiscala, cu modificérile si completirile ulterioare;

2) analizeazd §i solutioneazi cererile contribuabililor persoane juridice care au ca obiect
stabilirea, modificarea, incetarea din evidentele fiscale a impozitelor, taxelor aferente bunurilor
mobile, imobile si/sau taxabile detinute de ae tl&p_e\aza sectorului 4
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4) asigurd emiterea §i comunicarea catre contribuabilii persoane juridice a deciziilor de impunere
privind stabilirea impozitului/taxei pe cladiri, a impozitului asupra mijloacelor de transport, a
impozitului/taxei pe teren, a impozitului pe spectacole, etc, cu exceptia celor care intré in sfera
competentelor Serviciului Inspectie fiscald si a Compartimentului Domeniu Public §i Amenzi,

5) asigurd emiterea si comunicarea caitre contribuabilii persoane juridice a deciziilor de impunere
ca urmare a modificérii bazei impozabile

6) analizeazi cererile de activare/dezactivare a scutirilor i a facilititilor acordate persoanelor
juridice conform cerintelor legale si asigurd efectuarea operdrii acestora in aplicatia
informatica;

7) procedeazi la solutionarea si inchiderea solicitirilor depuse de contribuabilii persoane juridice
pe platformele on-line spre a fi arhivate electronic;

8) emite certificate de atestare fiscald a contribuabililor persoane juridice;

9) informeazi prin mijloace electronice contribuabilii persoane jufidice despre bunurile mobile,
imobile si/sau taxabile pe care le defin si sunt fnregistrate pe raza sectorului 4, precum §i
despre obligatiile fiscale inregistrate in evidentele fiscale ale D.G.I.T.L. Sector 4;

10) verifica si completeaza in aplicatia informatica datele de identificare ce au fost omise sau au
fost introduse incomplet pe baza documentelor si datelor depuse de contribuabil;

11) asigur’ analizarea i solufionarea sau inaintarea spre solutionarea organelor competente, a
contestatiilor sau obiectiunilor formulate impotriva deciziilor de impunere, a actelor
administrative fiscale asimilate deciziilor de impunere, ale contribuabililor — persoane juridice
referitoare la impozitele si taxele stabilite;

12) intocmeste si transferd dosarele fiscale pentru mijloacele de transport ale contribuabililor care
1si schimb# adresa de domiciliu in altd unitate/subunitate administrativ teritoriald in vederea
impunerii la compartimentul de specialitate competent si primeste si confirmd primirca
dosarelor fiscale transmise de alte unitifi administrative (la solicitarea contribuabilului, la
solicitarea altui organ fiscal);

13) intocmeste si transferd dosarele fiscale pentru bunurile imobile care figureaza pe raza altei
unititi administrativ teritoriale (sentinfe civile de modificare a limitelor teritoriale).

14) stabileste, din oficiu sau la cererea contribuabilului persoan juridica, sume de restituit sau de

compensat cu alte datorii catre bugetul local;
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16) analizeaz si solutioneazd suprasolvirile provenite din impozite, taxe datorate de persoane

juridice;

17) intocmeste istorice de rol pe baza informatiilor existente In aplicatiile informatice si a dosarului

fiscal detinut in arhiva institutiei;

18) Indeplineste orice altd sarcind stabilita prin actele normative in vigoare sau dispusé de catre

®

conducatorii ierarhici in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.

Compartimentul Urmirire, Executare Silitd Persoane Juridice are urmitoarele atribuiii

specifice:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

asigurd colectarea impozitelor, taxelor, amenzilor §i a altor contribufii datorate bugetului local
de citre contribuabilii persoanc juridice, in temeiul unui titiu executoriu conform prevederilor
Legii nr. 207/2015 privind Codul de procedurd fiscald, cu modificirile §i completdrile
ulterioare, prevederi valabile organului fiscal local; |

asiguri emiterea §i comunicarea actelor de executare siliti (somatia insofitd de titlul
executoriu, adresa de infiinfare a popririi, etc.), modifica sau inceteaza actele emise conform
Legii nr. 207/2015 privind Codul de procedura fiscald, cu modificrile si completarile
ulterioare, prevederi valabile organului fiscal local;

colaboreazi cu serviciile implicate in vederea intoemirii titlurilor executorii, a somatiilor si a
popririlor sau a altor acte fiscale emise In bloc, in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare
asigurd solicitarea si prelucrarea informatiilor cu relevanti fiscald pentru identificarea
domiciliului debitorului, a bunurilor §i veniturilor proprietate a debitorului urmaribile, potrivit
legii, de la institutii publice, autoritafi sau alte persoane care au conform legii obligatia
furnizarii acestora, efectudnd demersuri pentru actualizarea datelor in aplicatiile informatice;
asigurd urmdrirea achitérii de cétre debitori persoane juridice, a tuturor debitelor inscrise in
evidenta fiscala;

procedeazi la stingerea efectelor procedurii de executare silita in situatia in care pe parcursul
acesteia debitul a fost achitat, sau in alte conditii previzute de lege;

constata starea de insolvabilitate a debitorilor §i propune trecerea contribuabililor insolvabili
identificati din evidenta fiscald curentd in evidenta fiscala separatd si urmdreste situafia
debitorilor declarati in stare de insolvabilitate pe toatd durata dreptului de a cere executarea
siliti procedind conform prevederilor legale;

procedeaza la intocmirea procesului ve,r}_gaff’{ endin ev1den;a a obllga‘;ulor fiscale ca
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9) primeste dosare de executare silita aferente debitelor transmise spre executare silitd de catre
alte compartimente de specialitate, analizeaza legalitatea acestora §i dupa caz confirmd sau nu
primirea debitului in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare;

10) transmite altor organe fiscale dosarele de exccutare silitd privind debitele persoanelor juridice
care nu mai sunt in competenta de executare silitd a D.G.LT.L. Sector 4,

11) transmite dosarul auto atunci cénd se constatd modificarea domiciliului fiscal pe raza altei
unititi administrativ teritoriale si debitorul figureaza cu obligatii fiscale neachitate (din oficiu).

12) asigura intocmirea titlurilor executorii si declaratiilor de creanta in cazurile de executare silitd
demarate de executorii judecitoresti, alte organe de executare, cit si in cazurile de lichidare
sau de procedurd a insolventei/faliment solicitdnd dac este cazul colaborarea cu celelalte
servicii/compartimente;

13) asigura aplicarea modalitatiilor de executare silitd a bunurilor mobile sau imobile proprietatea
debitorilor persoane juridice prin intocmirea procesului verbal de sechestru si valorificarea
bunurilor sechestrate conform legii, doar in situatia in care debitul nua fost stins iar debitorul
persoana juridicd figureaza cu bunuri mobile sau imobile;

14)identificd si apreciazd estimativ, daci este posibil, valoarca bunurilor sechestrate si/ sau
asigura, in functie de complexitatea situatiei, realizarea evaludrii bunurilor prin propunerea
angajarii unor evaluatori autorizafi, in conditiile legii, inclusiv sigilarca bunurilor mobile §i
imobile sechestrate, daci este cazul;

15) actualizeaza preful de evaluare tindnd cont de rata inflatiei sau dispune o noui evaluare, dupa
caz,

16) face demersuri peniru a asigura, dupa caz, depozitarea bunurilor sechestrate conform legii
precum §i numirea unui administrator sechestru sau custode al bunurilor supuse executérii
silite;

17) asigurd valorificarea bunurilor sechestrate prin metodele prevazute de actele normative;

18) asigurd organizarea §i desfasurarea licitatiilor, participarea in cadrul comisiilor de licitatie
conform prevederilor legale;

19) stabileste si comunica cheltuielile de executare in sarcina debitorutui conform legii;

20) distribuie sumele recuperate creditorilor inscrisi la masa credald §i care au prezentat titluri
executorii, conform ordinii de preferinta stz}%aﬁ'de&‘ i

21) solugioneaza cererile contribuabililor pepséane juridice vk
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22)intocmeste rispunsuri la solicitdrile primite de la diverse institutii ale statului, alte organe
fiscale, executori judecétoresti, etc,

23) asiguri introducerea in evidenta fiscald, prin operarea in aplicatia informatic#, a modificérilor
intervenite in patrimoniul contribuabililor §i in situatia obligatiilor fiscale datorate (rectificari
de rol, impuneri §i/sau incetdri de bunuri, emiteri decizii de impunere, emiteri procese verbale
de scoatere din evidentd, emiteri de certificate de atestare fiscald, etc.);

24) indeplineste orice altd sarcind stabilitd prin actele normative in vigoare sau dispusé de cétre

conducitorii ierarhici in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare.
Art. 16.

(1)  Directia Inspectie Fiscalii si Control are ca obiectiv general verificarea bunurilor detinute

de persoane fizice, precum si inspectia fiscala la persoanele juridice ce datoreaza impozite, taxe locale
sau alte contributii.

(2)  Directia Inspectie Fiscali si Control este condusa de un director executiv i ii desfagoara
activitatea prin Serviciul Inspectie Fiscald, Compartimentul Domeniul Public si Amenzi §i
Compartimentul Dosare Acte Oficiale.

(3) Serviciul Inspectie Fiscali are urmétoarele atribuii:

1) activeazi pe teren in vederea identificarii §i inventarierii cu prioritate a bunurilor imobile
existente pe raza scctorului 4 aflate in proprietatea persoanelor fizice si juridice intocmind in
acest sens note de constatare Tnsotite de poze si/sau alte acte specifice;

2) activeazi pe teren in vederea identificdrii si inventarierii terenurilor apartindnd domeniului
public al sectorului 4 intocmind in acest sens note de constatare insotite de poze si/sau alte acte
specifice si stabileste cazurile In care trebuie efectuatd impunerea din oficiu in colaborare cu
serviciile de specialitate ale autoritétilor Sectorului 4, dupa caz;

3) activeazi pe teren in vederea identificirii §i inventarierii constructiilor provizorii existente pe
domeniul public de pe raza teritoriald a sectorului 4, tipurilor de activitéti desfasurate pe
‘domeniul public, in functie de care se calculeazi §i datoreazi taxe de utilizare a locurilor
publice, intocmind in acest sens note de constatare insotite de poze si/sau alte acte specifice pe
care le comunicd serviciilor de specialitate ale autoritdtilor Sectorului 4, dupd caz;

~4) asigurd inventarierea pe teren a celor care datoreazd taxa pentru servicii de reclami si

publicitate, taxa pentru afigaj In scop de rg:ﬁ‘lﬁ@ E)%ﬁhl—jgitate, intocmind in acest sens note de
o
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5) efectueazi constatiri pe teren pentru aprecierea corectitudinii §i exactitdfii indeplinirii
obligatiilor fiscale de cdtre contribuabil §i pentru confruntarea declaratiei fiscale cu
informatiile obtinute din surse proprii sau din alte surse;

6) efectueazi deplasari pe teren in vederea identificarii/verificarii bunurilor debitorilor persoane
fizice sau juridice si informeaza prin note de constatare dacd existd neconcordante intre
evidentele fiscale si situatia reald din teren;

7) constatd faptele care constituie contraventii potrivit dispozitiilor legale In vigoare §i aplicd
sanctiunile previizute de actele normative;

8) efectueazi inspectia fiscald la persoanele juridice ce datoreazi impozite, taxe locale sau alte
contribufii, pentru verificarea veridicitd{ii declaratiilor de impunere, analizind, dupi caz,
evidentele contabile si orice acte justificative, constatd modificérile intervenite, asigurdnd
rectificarea unde este cazul, a impunerilor existente;

9) asigura determinarea stirii de fapt fiscale existente in teren, inclusiv faptele de evaziune fiscald
prin furnizarea informatiilor obtinute pe teren citre compartimentele de constatare si
conducere;

10) colaboreazi cu celelalte compartimente de specialitate ale D.G.LT.L. sector 4 in vederea
cuantificirii/identificirii/impunerii masei impozabile a sectorului 4;

11) verificd declaratiile de impunere privind materia impozabild, corecteazd erorile privind
calculul impozitului, taxei datorat/e;

12) identifici persoane juridice/fizice care poseda bunuri nedeclarate supuse impozitarii;

13) verifics actele prin care se atestd dobandirea proprietitii bunurilor de cétre persoanele juridice/
fizice si stabileste eventualele neconcordante referitoare la obligatiile fiscale pe care le are
contribuabilul;

14) convoacd contribuabilul prin invitatie, in conditiile legii, pentru obtinerea informatiilor
necesare clarificérii stérii de fapt; |

15) efectueazi actiuni de control, Impreund cu celelalte servicii de specialitate, in vederea
depistirii de noi materii impozabile §i atragerea de noi venituri la bugetul local;

16) supune spre avizarea si aprobarea conducerii Serviciului/Directiei, toate actele de control

intocmite;

17) organizeazi actiuni tematice pr1v1n7§1&a€§pn?ma\‘\tea 3i ocuparea domeniului public. In

cadrul acestor acfiuni se identificd In/{gren b

impgzﬁpile (firme montate, reclame, afige,
Y

precum §i bunuri care ocupi domeq'!u_l_ puﬁli@}i _' é
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18) efectueazi actiuni de verificare a organizatorilor de spectacole precum si a localurilor unde se
desfisoara actiuni de discoteca asa cum sunt definiti in Codul Fiscal. In aceste actiuni se
verificd modul de respectare a obligatiilor ce le revin acestor contribuabili, privind declararea,
evidentierea i vérsarea la bugetul local a impozitului datorat;

19) pastreazé confidentialitatea, in legiturd cu faptele, informatiile sau documentele de care ia
cunostinti in exercitarea functiei;

20) colaboreazi cu alte institufii publice, in vederea depistérii tuturor bunurilor mobile si/sau
imobile impozabile;

21) asigurd introducerea in evidenta fiscald a modificérilor intervenite in patrimoniul persoanelor
fizice /juridice, asigura operarea lor in evidentele fiscale (rectificirt de rol, impuneri si/sau
incetéri de rol, etc.);

22) asigurd emiterea si comunicarea céitre contribuabili persoane fizice/juridice a deciziilor de
impunere;

23) trimite documentele ce constituie dosarul fiscal, depuse de citre contribuabil si intocmite
intern, spre arhivare la compartimentul de specialitate;

24) asigurd analizarea gi solutionarea sau inaintarea spre solufionare organelor competente, a
contestatiilor sau obiectiunilor formulate impotriva deciziilor de impunere, a actelor
administrative fiscale asimilate deciziilor de impunere, ale contribuabililor — persoane
fizice/juridice referitoare la impozitele si taxele stabiltte;

25) verificd si completeazd In baza de informatici datele de identificare ce lipsesc sau sunt
incomplete, inclusiv CNP, CUI, pe baza documentelor si datelor depuse de contribuabil;

26) analizeazi, estimeazi i impune din oficiu masa impozabild nedeclarati ca urmare a
constatirilor efectuate, conform prevederilor legale n vigoare;

27) asigurd intocmirea de referate de specialitate in vederea elabordrii de hotéiréri ale Consiliului

Local al Sectorului 4, al cdror obiect au legéturd directd cu activitatea serviciului.

(4) Compartimentul Domeniu Public $i Amenzi are urmétoarele atributii specifice:

1) primeste si verifica legalitatea titlurilor executorii si a altor documente referitoare la amenzi
contraventionale aplicate persoanelor fizice si juridice transmise spre urmérire si executare silita
si ia mésurile ce se impun;

2) asigurd evidenta titlurilor executorii
contravenfionale pentru persoane fizice

d‘% ﬁé altor documente referitoare la amenzi
ididice prlfﬁite' e la autoritétile emitente;

\ﬁ t{raﬁ‘y@ e in

%

3) verificd corectitudinea datelor nglrise j

rogramul informatic si ia misurile céise impubies ; DIRECy,, %
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4) propune debitarea in evidenta fiscald a titlurilor executorii care Indeplinesc conditiile legale;

5) confirmi, in termenul legal, autorititilor emitente primirea debitelor reprezentind amenzi
contraventionale §i raspund de corectitudinea confirmarii;

6) transmite altor organe de urmdrire titlurile executorii provenind din amenzi contraventionale,
sentintele civile care nu sunt in competenta de urmirire gi executare a D.G.1.T.L. Sector 4;

7) analizeazi si solutioneazi suprasolvirile provenite din amenzi contraventionale;

8) stabileste, din oficiu sau la cererea contribuabilului, sume de restituit sau de compensat cu alte
datorii citre bugetul local;

9) scade din evidenta fiscald debite provenite din amenzi pe baza documentelor justificative
depuse de citre debitor (contribuabil);

10) solutioneaza, in termenul legal, cererile contribuabililor/contestatiilor la actele administrative
referitoare la amenzi contraventionale, conform dispozitiilor legale in vigoare;

11) monitorizeaza contravenientii persoane fizice i juridice §i executd operatiunile preliminare
de introducere in baza de date a informatiilor referitoare la amenzi;

12) asigurd primirea proceselor-verbale de constatare a contraventiilor si a sentintelor civile,
referitoare la persoane fizice si juridice, precum si a dosarelor de transfer de la institutii publice
similare (persoane fizice si juridice);

13) primeste si efectueazd verificarea primard a titlurilor executorii i a altor documente
referitoare la amenzi contraventionale aplicate persoanelor fizice si juridice;

14) verificd corectitudinea datelor de identificare din titlurile executorii provenite din amenzi in
ceea ce priveste datele de domiciliu/sediu si face demersuri pentru clarificarea lor;

15) efectueaz¥ scideri/rectificari in evidenta fiscala pentru debitele provenite din amenzi pe baza
documentelor emise de instanta judecatoreasca ct si a declaratiilor contribuabililor pentru plati
efectuate in bugetul sectorului 4;

16) restituie cétre emitent, titlurile executorii provenite din amenzi cénd identificd urmatoarele
motive: adresa contravenientului nu este In raza teritoriald a sectorului 4, CNP/CUI contravenient
lipseste ori este eronat, nume §i prenume contravenient lipseste ori este eronat, adresa
contravenient lipseste ori este eronatd, procesul verbal de constatare a contraventiei este in copie,
contravenientul este decedat conform evidentei populatiei, procesul verbal de constatare a
contraventiei nu a fost comunicat contravenientului in termenul legal de 2 luni de la data aplicarii

sancfiunii sau lipseste dovada comunicirii, procesul verbal de constatare a contraventiei este
achitat;

17) insereazé data pe sentintele civile si procesele verbale de constatare a contraventiilor persoane
fizice si juridice, scancazi procesele verb e ‘59@.‘5} e a contraventiilor si sentintele civile
persoane fizice sau juridice, 1mpreuna ac ele de co u care ale acestora s inregistreazi in

aplicatia informatic4, asigurdnd compr, fsia d1 g! }_‘Eq:c}ginata \tltlurllorexecu EABAbAEprecum
§ e

s stocarea acestora in format electromc 5
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18) redirectioneazi altor institufii - organe de urmérire, titlurile executorii provenind din amenzi
contraventionale care nu sunt in competenta de urmdrire §i executare a D.G.I.T.L. Sector 4;

19) completeaza tabelul din cererea de inlocuire a amenzii cu sanctiunea prestarii unei activitati
in folosul comunitdtii pentru contribuabilii declarati insolvabili si 1l transmite la serviciul de
specialitate;

20) opereazi si modificd in programul informatic datele transmise de serviciile de specialitate ale
autoritdtilor Sectorului 4 si/sau in baza declaratiilor depuse de contribuabili privind taxele de
utilizare a locurilor publice precum si taxa pentru serviciile de reclama si publicitate §i taxa pentru
afisaj in scop de reclama si publicitate;

21) verificd, cind este cazul, intocmirea §i depunerea la termenele prevazute de lege a
declaratiilor de impunere de cétre contribuabilii platitori de taxa de utilizare a locurilor publice si
ia masurile ce se impun,

22) verificd si analizeazd in baza de date informatica, prin intermediul informatiilor la care are
acces, corectitudinea datelor contribuabililor platitori ai taxelor si ia misuri Tn vederea corectérii
lor, dupd caz,

23) stabileste, din oficiu sau la cererea contribuabilului, sume de restituit sau de compensat cu
alte datorii citre bugetul local;

24) asiguri Tntocmirea de referate de specialitate In vederea elaborarii de hotéréri ale Consiliului
Local al Sectorului 4, al cdror obiect au legéiturd directd cu activitatea serviciului;

25) analizeazi si solufioneaz cererile contribuabililor persoane fizice si juridice care au ca obiect
impuneri, modificari de impuneri §i acordari de facilitafi fiscale, respectiv scutiri, améandri,
esalondri, reduceri de la plata taxelor, amenzilor sau a altor venituri ale bugetului local pe care
serviciul le are in competentd, in conformitate cu prevederile legale in vigoare;

26) asigurd introducerea in evidentele fiscale a modificarilor intervenite in rolul persoanelor
fizice si juridice, verificd operarea lor in evidentele fiscale (rectificéri de rol, impuneri si/sau
incetari de rol, etc.), obligatiile fiscale reprezentdnd taxe pentru: utilizarea locurilor publice,
reclama si afisaj, etc.

27) intocmeste acorduri de ocuparea domeniului public in baza datelor transmise de citre
serviciile de specialitate ale autoritétilor Sectorului 4;

28) asigurd emiterea §i comunicarea catre contribuabili persoane fizice a deciziilor de impunere
privind taxele sau alte venituri ale bugetului local pe care serviciul le are in competentd;

29) organizeazi actiuni tematice privind reclama si publicitatea si ocuparea domeniului public.
In cadrul acestor actiuni se identifica in teren bunuri impozabile (firme montate, reclame, afige,
precum §i bunuri care ocupd domeniul public) pentru care nu s-au achitat taxele cuvenite, in

vederea taxarii, 000l =T .
@m{ >
30) efectueazé demersuri cétre servigifid*de s ecmht&'{Xle autorittilor Sectorului 4, In vederea
P
stabilirii taxelor de utilizare a locuréfor pu}a : ci cald se constatd diferenfGed jve
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31) trimite spre arhivare la compartimentul de specialitate documentele depuse de cétre
contribuabil si documentele intocmite intern constituind dosarul fiscal, dupé caz.

(5) Compartimentul Dosare Acte Oficiale are urmétoarele atributii specifice:

1) tine evidenta documentelor emise/accesate electronic compartimentelor creatoare, §i verifica
integritatea datelor din cadrul actelor oficiale digitalizate in cadrul aplicatiei informatice;

2) asigurd evidenta, inventarierea, selectionarea, pastrarea si folosirea tuturor documentelor
existente in format electronic, In conditiile prevederilor legale In domeniu;

3) asigurd arhivarea in format electronic a tuturor documentelor;

4) asigurad completarca bazelor de date detinute de institutie cu documente arhivate electronic;

5) participd la strategia de informatizare a administratiei publice locale pe directia evidentei,
accesdrii si utilizdrii documentelor administrative i de serviciu ce se afld in arhiva sau o
tranziteazi pe aceasta, ficdnd propuneri specifice, inclusiv cu activitdti ce au legdturd cu
arhivarea electronic si cu punerea in executare cét mai eficients a legislatiei fiscale;

6) verifica si preia de la compartimentele de specialitate, pe bazéd de inventare, dosarele constituite
in vederea digitalizarii acestora;

7) asiguri predarea In format fizic citre arhivé a dosarelor supuse procesului de digitalizare;

8) asiguri remedierea eventualelor erori In baza de date cu dosarcle electronice pe baza
informatiilor existente in arhivi;

9) participi la asigurarea conditiilor corespunzitoare de pistrare a documentelor, asigurdndu-le
impotriva distrugerii, degradirii, sustragerii ori comercializarii in alte conditii decat cele
previzute de lege;

10) participa la Intocmirea inventarelor impuse de legislatia specificd pentru documentele aflate
in arhiva;

11) pune la dispozitia delegatului Directiei Arhivelor Nationale ale Municipiului Bucuresti toate

documentele solicitate cu prilejul efectudrii actiunii de control privind situatia arhivelor de la

creatorl.

Art. 17,

(1) Directia Digitalizare si Suport Contribuabili are ca obiective generale asigurarea

functiondrii programului informatic privind }mgfé%}%leﬁl taxele locale, digitalizarea proceselor

interne si a relatiei cu contribuabilii precy{s?‘ﬁsigura%@&@ten;ei de specialitate contribuabililor
£ AY

persoane fizice sau persoane juridice. a?' ]
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2

Directia Digitalizare si Suport Contribuabili este condusa de un director executiv si isi

desfdgoard activitatea prin Serviciul Informaticd, Administrare §i Prelucrare Automati a Datelor si
Compartimentul Asistentd Contribuabili.

3)

Serviciul Informatici, Administrare si Prelucrare Automati a Datelor are urmitoarele

atribufit specifice:

1)

2)

E)

4)

asigurd, pe baza de referat al serviciului/compartimentului de specialitate sau al altui document
justificativ previzut de legislatia specificd, inclusiv a instructiunilor/notelor interne/de
serviciu, introducerea datelor necesare evidentei fiscale informatizate a contribuabililor din
sectorul 4, precum si a veniturilor bugetare locale administrate direct de D.G.I.T.L. Sector 4

Inregistrate in programul informatic cuprinzand contribuabilii persoane fizice si juridice prin:

operare date identificare contribuabili;

operare rectificiri, modificiri de roluri, deschidere roluri, incetiiri roluri, Inregistrare
operafiuni financiare (restituiri, compensari, trecerea in/din evidenta specialdi a
contribuabililor, operare stari speciale contribuabili) etc.;

analizeazi cererile de activare/dezactivare a scutirilor st a facilititilor acordate persoanelor

fizice conform cerinfelor legale si asigurd inscrierea/modificarea si actualizarea datelor
specifice in programul informatic;

operare borderouri de scadere/debitare pentru toate rolurile persoane fizice si persoane
Jjuridice ce beneficiaza de scutiri sau alte facilitati acordate conform normelor legale;

operare documente de plata primite de la trezorerie (plati prin POS, pliti electronice, chitante
externe, chitante postd, ordine de platd, mandate postale, amenzi posta, etc.);

efectuarea, reglarea §i centralizarea validdrilor pentru persoane fizice si juridice in
concordant cu extrasele de cont primite de la Trezorerie;

alte operatiuni prin care sé se asigure calculul corect al veniturilor bugetare locale administrate

direct de D.G.L.T.L. Sector 4 precum §i evidenta completd a platitorilor persoane fizice si
persoane juridice;

verificd exactitatea datelor introduse in programul informatic, inclusiv pe bazi de rapoarte,
pentru a evita calcule eronate ale evidentelor debitelor datorate de contribuabilii persoane
fizice si juridice;

. \

persoane fizice;
sesizeazd administratorului Mé{

programului informatic;
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5) wverificd si completeazé in baza de date informaticd datele de identificare ce lipsesc sau sunt
incomplete, inclusiv codul numeric personal, pe baza documentelor si datelor depuse de citre
contribuabil;

6) solutioneazd $i redacteazd rispunsurile la petitiile depuse de contribuabili persoane fizice si
institutiile publice in termenul legal stabilit;

7) administreaza gi Intrefine aplicatiile informatice/bazele de date utilizate la nivelul D.G.I.T.L.
Sector 4;

8) verificd intoducerea In programul informatic privind impozitele si taxele locale, a normelor
legale care s# asigure calculul corect al debitelor datorate de citre contribuabilii persoane fizice
si juridice;

9) asigurd instalarea software-ului de baza si aplicativ pe statiile de lucru;

10)colaboreazd cu parteneri externi pentru realizarea programelor informatice $i pentru
actualizarea acestora prin introducerea parametrilor necesari pentru functionarea optimi a
bazelor de date, softurilor detinute sau utilizate de D.G.I.T.L. sector 4;

11) participa la validarea modulelor informatice care asigurd calculul impozitelor si taxelor locale
$i la receptia acestora;

12) tine evidenta programelor informatice din cadrul D.G.I.T.L. Sector 4;

13) colaboreaza cu serviciile implicate in vederea intocmirii titlurilor executorii, a somatiilor si a
popririlor sau a altor acte fiscale emise in bloc in conformitate cu dispozitiile legale in vigoare,

14) asigurd securizarea retelei si a calculatoarelor aflate in retea, accesul restrictionat la refea si
tine evidenta accesului;

15)tine evidenta echipamentelor de calcul (unitdfi centrale, imprimante, monitoare, efc), si
monitorizeazd defectiunile intervenite;

16) asigurd primul nivel de interventie privind asistarea echipamentelor de calcul, inclusiv a retelei
locale de calculatoare;

17) rdspunde de asigurarea mentenantei programelor informatice, a echipamentelor de calcul, a
serviciului de internet si monitorizeazd derularea contractelor ce privesc echipamentele de
calcul Incheiate cu firme de specialitate;

18)asigurd instruirea si suportul utilizatorilor pentru folosirea corespunzitoare a programelor

informatice; LS A
/%\Qrﬂ&? RN
19) asigurd functionarea e-mailului, site—ului YGLTL, SGC{G;?\‘}\\SI actualizarea informatiilor

postate pe acesta, inclusiv valabilitatea ce}ilﬁcatef el
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20)tine legatura permanent cu toate institutiile bancare colaboratoare si asigurdi efectuarea

operatiunilor de settlement si de verificare a incasérilor realizate.

(4) Compartimentul Asistentii Contribuabili are urmétoarele atributii specifice:

D

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9

asigurd asistentd contribuabililor prin mijloace specifice in vederea indeplinirii obligatiilor
declarative ce le revin acestora, cu respectarea legislatiei fiscale in vigoare, astfel: asistenta
directd gi asistentd la incircarea documentelor necesare unei solicitéri pe registratura online la
sediul institutiei, asistenta telefonici, rispunsuri in scris sau prin e-mail la intrebarile formulate
de citre contribuabil;

solicitd §i verificd documente, inscrisuri detinute de contribuabili In vederea clarificérii
situatiei fiscale a acestora si Indrumarii corecte din punct de vedere fiscal;

elaboreaza intr-un limbaj accesibil contribuabililor pliante sau alte materiale de indrumare §i
informare a acestora in legitura cu schimbidrile legislative, responsabilititile ce le revin pe linie
fiscala precum si cu orice alte informatii care pot veni in sprijinu! acestora;

participa la intocmirea si derularea de campanii de informare a contribuabililor desfasurate
atét la locatiile institufiei cdt gi pe teren, avind ca obiect noutéti in domeniul obligatiilor fiscale;
elaboreazd si aplicd misuri de imbunitatire/eficientizare a activitétii de indrumare i asistenta
a contribuabililor;

urmireste introducerea si aplicarea celor mai eficiente si moderne metode In activitatea de
asistentd, educare si informare a contribuabililor;

indrumi contribuabilii catre institutiile competente atunci cand acestia solicita asisten{d pentru
activitdti ce nu se referd la D.G.L.T.L. Sector 4; ‘
intervine de indatd, aplicAnd cele mai eficiente metode de comunicare, pentru a aplana orice
conflict, diferend sau situatic tensionatd aparutd In legdturd cu contribuabilii, propunand si
ludnd inclusiv masuri pentru prevenirea acestor situatii, iar in cazul unor situatii tensionate
stdruind pentru a preveni degenerarea lor;

emite chitante de platd contribuabililor persoane fizice si juridice care solicitd s3 efectueze
plata cu cardul prin POS a impozitelor pe clidiri, terenuri, mijloace de transport, amenzi
contraventionale, taxe judiciare si extrajudiciare de timbre si alte impozite $i taxe datorate

bugetului local pentru persoane striine, etc.; -

T

10) asigurd incasarea impozitelor pe teren de }a/eor}t‘i‘a uaﬁidﬁ:&\:@ap in situatii speciale
(nedeplasabili, etc.); 5 e \

g
i f '-' '- \ t
11) asigurd primirea si inregistrarea petifiilor inainxgeé'dcl"f{&b%ﬁe% §'§banelleji;ﬁzice $1
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12) furnizeazé informatii contribuabililor persoane fizice si juridice, atat in situatia solicitarii unor
informatii specifice institufiei, cat si in cazul in care solutionarea cererilor acestora nu intrd in
competenta institugiei;

13) efectueazd inscrieri in audientd la sediul institutiei, pe platforma online, la solicitarea

contribuabilului.

Art. 18.

(D Directia Logisticdi §i Administrativ are ca obiectiv general asigurarea mijloacelor necesare
bune functionéri a D.G.I.T.L. Sector 4.

(2)  Directia Logistica gi Administrativ este formatd din personal contractual, condusi de un

director contractual si isi desfigoard activitatea prin Compartimentul Deservire Generali si
Compartimentul Arhiva.

3) Compartimentul Deservire Generali are urmitoarele atributii:

1) asigurd aprovizionarea cu necesarul de materiale pentru curifenie si intretinere a cladirilor s
a spatiilor de lucru, a pieselor de schimb pentru autovehicule, instalatii de climatizare, etc;

2) asigurd Intretinerea §i buna exploatare a parcului auto conform legislatiei in vigoare;
3) asigurd primirea, pistrarea i eliberarea din gestiune a bunurilor materiale;

4) asigurd intocmirea §i urmérirea derularii contractelor de furnizare a utilititilor, (apa, gaze,
curent electric, etc);

5) asigurd Intocmirea §i urmérirea derulérii contractelor de locatie/inchiriere (dacs este cazul), a
contractelor de furnizare a telefoniei fixe i mobile.

6) asigurd Intocmirea $i urmdrirea deruldrii n bune conditii a contractelor de achizijie a

consumabilelor, a produselor de papetéiric, etc pentru desfisurarea in parametrii optimi a
functiondri D.G.LT.L. Sector 4.

7) asigurd exploatarea si functionarea in bune conditii a autoturismelor din dotare i efectuarea
inspectiilor tehnice periodice pentru acestea;

8) asigurd activitatile privind curafenia n spatiile de lucru, grupuri sanitare, holuri;

9) asigurd efectuarea formalitafilor necesare pentru plata si prestarea serviciilor de salubrizare,

organizeaza colectarea selectivd a degeurilor §i Incheie contractul de predare a deseurilor colectate

selectiv cu un operator economic autorizat; ::,'-'-';-"-_:‘-‘-2-‘:‘:';‘_\
! QE VAR i A . . n .
%3 actel‘@‘r\%dmlmstratlve intocmite de
ipfat iesit ;Ylin institutie prin serviciul de
i

10)asigurd preluarea in scopul exped]
servicii/compartimente cét §i evidenta actel
curierat sau pogtal;
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(4)

11)asigurd redactarea si transmiterea documentelor necesare in vederea comunicirii
corespondentei prin serviciul de colectare, sortare, transport §i livrare trimiteri de corespondenti;

12)verificd §i sesizeazd conducerea despre existenta de inadvertente privind serviciul de
colectare, sortare, transport si livrare trimiteri de corespondent3;

13)asiguri remiterea citre servicii/compartimente a copiilor actelor administrative transmise prin
intermediul curierilor, retururilor corespondentei, precum si a confirmirilor de primire ale
plicurilor transmise prin intermediul serviciului de colectare, sortare, transport si livrare trimiteri
de corespondents; '

14)asigurd intocmirea §i respectarea caietului de sarcini referitor la comunicarea actelor
administrative prin serviciul de colectare, sortare, transport si livrare trimiteri de corespondents.

Compartimentul Arhiva are urmitoarele atributii specifice:

1) verificd si tine evidenfa documentelor imprumutate pe bazi de semniturd celorlaite
compartimente, iar la restituire, verifici integritatea documentului imprumutat;

2) asigurd pastrarea tuturor documentelor, In conditiile prevederilor legale in domeniu;

3) verificd §i preia de la compartimentele de specialitate, pe bazi de inventare, dosarele
constituite;

4) asigurd redactarea §i aplicarea procedurilor necesare pentru scoaterea din evidenta arhivei a
documentelor al ciror termen de péstrare s-a implinit, respectand prevederile legale in vigoare;

5) asigurd intocmirea inventarelor impuse de legislatia specificd pentru documentele aflate in
arhivi;

6) Intocmeste nomenclatorul arhivistic al institutiel si obfine aprobirile legale impuse de
legislatia in domeniu;

7) urmireste modul de aplicare a nomenclatorului arhivistic de citre compartimentele de
specialitate din cadrul institutiei;

8) asigurd evidenta tuturor documentelor intrate si iesite din arhivi, pe baza registrului de
evidenta curent;

CAPITOLUL VI - DISPOZITII GENERALE PRIVIND CONDUITA

PERSONALULUI DIN STRUCTURILE DE SPECIALITATE ALE D.G.LT.L.

SECTOR 4

Art. 19.

(1)

loialitate, corectitudine i in mod constiinci

Personalul din cadrul D.G.I.T.L. Sect f, a-sl indeplineasca cu profesionalism,
%3- ,§‘\~{

1%ator1r11e &e‘rvwm st 54 se abtini d ice faptid
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(2) Functionarii publici §i personalul contractual sunt obligati si se conformeze dispozitiilor date
de conducere. Acestia au obligatia sd motiveze in scris refuzul indeplinirii dispozitiei primite.

Art. 20, Functionarii publici, precum si personalul contractual din cadrul institutiei, au
obligatia ca:

a) in exercitarea atribufiilor ce le revin, si se abt{ini de la exprimarea sau manifestarea
convingerilor lor politice, dupi caz;

b) s pastreze secretul de stat i secretul de serviciu, in conditiile legii;

c) sé pistreze confidentialitatea in legitura cu faptele, informatiile sau documentele de care iau
cunogtintd In exercitarea functiei, in conditiile legii.

Art. 21. Personalului din cadrul institutiei ii este interzis s3 solicite sau si accepte, direct sau
indirect pentru ei sau pentru altii, in considerarea functiei publice ocupate, daruri sau alte avantaje.

Art. 22, Neindeplinirea in termenul legal stabilit a sarcinilor de serviciu atrage dupi sine

sanctionarea celor vinovati, conform legislatiet muncii, statutului functionarilor publici si altor
proceduri legale.

CAPITOLUL VII - DISPOZITII FINALE

Art, 23,

(1)  Dispozitiile prezentului Regulament se aplicé personalulm D G LT.L. Secto1 4 si vor ﬁ aduse
la cunostinta acestuia.

(2) Prezentul Regulament poate fi completat prin decizie a directorului general cu norme interne
de serviciu §i norme specifice in domeniul conduitei functionarilor publici si a persoanelor angajate
cu contract individual de munca din cadrul D.G.LT.L. Sector 4.

(3)  Nerespectarea Regulamentului de Organizare §i Functionare atrage dupi sine aplicarea
mésurilor corespunzétoare, in conformitate cu prevederile legale in vigoare.

4) Personalul D.G.I.T.L. Sector 4 are obligatia s& cunoascé prevederile prezentului regulament,
sé exercite drepturile si s& Indeplineasca indatoririle stabilite prin acesta, sa contribuie la exercitarea
functiilor si la realizarea obiectivelor D.G.1.T.L. Sector 4.

{6) Persoanele cu atributii de conducere vor lua masuri de aducere la cunostinii a prevederilor
prezentulul Regulament intregului personal din subordine §i vor urméri modul de aplicare a

prevederilor Regulamentului, prezentéind, ori de cate ori este nevoie, propuneri de modificare sau
completare a acestuia.

ol -—-__

Art. 24, Circuitul principal al cor ‘o'{ﬁ‘é&é&‘f a“d{ul D.G.I.'T.L. Sector 4 este urmétorul:
Compartiment Relatii cu Publicul si Registr
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Art. 25, Directorul General al D.G.I.T.L. sector 4 poate modifica si transforma posturile in
interesul institutiei, incadrandu-se in bugetul alocat, cu avizul ordonatorului principal de credite.

Art. 26. Toate directiile/serviciile/compartimentele au obligatia ca in activitatea desfaguraté si
se sprijine reciproc pentru realizarea obiectivelor generale ale D.G.I.T.L. Sector 4.

Art, 27. Dupi adoptarea prezentului Regulament de citre Consiliul Local al Sectorului 4,
Serviciul Juridic, Resurse Umane, Salarizare i Managementu! Calitatii il va transmite tuturor
departamentelor.

Art. 28. Prezentul Regulament de Organizare $i Functionare al Directiei Generale de Impozite
i Taxe Locale Sector 4 intrd in vigoare la data adoptérii sale.

Art. 29, Regulamentul de Organizare §i Functionare se poate actualiza ca urmare a modificarii
organigramei institutiei, sau ori de céte ori se impune.
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